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公司组织部门经理赴北航参加调研 

    公司于 2011 年 4 月 1 日组织部门经理赴北京航空航天大

学后勤集团调研学习，公司领导及各部门经理参加了此次活

动。活动通过学习兄弟院校的先进管理经验与运作模式，来不

断的取长补短，完善自己。 

    在座谈会上，公司各部门从不同的方面听取了兄弟院校的

管理经验，如对校内经营性场所管理、文化建设与对外宣传机

制、综合采购流程、人事管理、宿舍管理、人才招聘、预算管

理、网站建设、后勤服务、人文活动、预算管理模式、室外卫

生清洁的机械化作业模式等。通过座谈交流和现场参观，我们

学习了兄弟院校的先进管理经验和运行模式，也意识到自己的

不足之处。 

    这次调研将会对物业公司提高管理水平大有裨益。 

公司办公室自成立以来，在公司领导的指导下，在各部门的密切配合与大力

支持下，紧紧围绕本部门工作实际，加强了对公司公文、资产采购、公务车辆、

对外宣传等方面的管理，大大提高了组织绩效。

在公司公文管理方面，办公室对公司各类公文实行统一管理。公司所有公文

由办公室统一收发、分办、传递、用印、立卷和归档。对于收文的管理严格履行

传递、签发、登记、分发、拟办、承办、立卷、归档、销毁等程序。对于发文严

格履行拟稿、审核、签发、校对、用印、登记、分发、立卷、归档、销毁等程序。

在资产采购方面，办公室本着“厉行节约、降低成本、物美价廉”的原则，

根据各部门的实际工作需要，对各部门所申报的各种采购物品进行严格的审查，

对各类采购物品的结算履行严格的签批程序。

在公车管理方面，办公室对公司公务车辆实行统筹管理。根据各部门事项的

轻重缓急，统筹调度车辆，减少出车里程、次数，降低费用开支；对出车实行严

格的登记管理，做到有据可查。

在对外宣传方面，办公室积极推进与兄弟院校的互动交流以及公司网站的建

设。预计本月中旬，公司网站将上线运行。这有利于让社会了解我们，让我们走

向社会，以推动公司持续、健康、快速发展。。

要出门时提前几分钟关空调。

出门前 3 分钟关空调，按每台每年节电 5 度的保

守估计，相应减排二氧化碳 4.8 千克。如果对全国 1.5
亿台空调都采取这一措施，那么每年可节电约 7.5 亿

度，减排二氧化碳 72 万吨。还有，空调外机都是按

照防水要求设计的，给它穿外套，只会降低散热效果，

而且费电。

人事行政部从 3 月底开始对学校下

拨给各部门的财产进行全面核查，各个部

门积极配合，使得工作顺利进行。

核查的范围主要是办公设备和办公

家具。经过近一个月的核查，本项工作接

近尾声。通过这次财产核查，发现了公司

在资产管理工作中存在的一些问题和不

足，也找到了解决的办法，进一步提高了

维护国有资产安全的管理水平。

人人事事行行政政部部配配合合校校资资产产处处  

对对公公司司管管辖辖资资产产进进行行核核查查  

工工程程技技术术部部为为学学生生

宿宿舍舍楼楼安安装装微微波波炉炉  

根据学校的安排，工程技术部于 4
月中旬为10栋学生公寓楼一层大厅配备

微波炉。在公寓公共区域配备微波炉可

方便学生的生活，因此受到广大学生的

热烈欢迎。

安装过程中，工程技术部的员工自

己焊铁架子、接电源，非常辛苦，但是

看到学生们可以吃上热腾腾的饭菜，他

们脸上露出一丝微笑。微波炉安装后，

公司要求各楼楼管员加强了对微波炉的

管理并定期清理消毒，确保学生放心使

用。

工程技术部把公司“师生至上，服

务第一”的宗旨体现在日常工作中，展

现了公司服务育人的良好风尚。

客客户户服服务务部部召召开开楼楼管管员员培培训训会会 

客户服务部分别于 4 月 20 日和 4 月 21
日在物业楼会议室召开楼管员培训会。客服

部各楼宇管理员和公司办公室参加此次培训

课，培训课由客服部副经理车立文主讲。

培训课上，车经理给大家讲授了楼管员

岗位职责和劳动纪律，包括交接班制度、例

行检查制度、人员进出管理制度、钥匙管理

制度、宿舍楼开关门供电制度、物品登记制

度、报修制度、楼管员岗位职责等方面。并

希望楼管员们认真执行，做好本职工作。

在培训过程中，楼管员们专心听讲，并

踊跃发言，提出问题。通过大家相互交流，

一些问题得到了解决。

最后车经理作出了一些工作安排，让各

楼管员检查男生宿舍楼小便池地漏盖是否完

好；各楼管员要做好宿舍楼微波炉管理工作。

这次培训课对楼管员做好本职工作是非

常重要的，并且使客服部的管理更加规范

化；对于公司来讲，有助于员工基本素质

的提高，更有利于公司的健康发展。


	
	



