商务部2010年上半年工作总结

商务部2010年工作的指导思想是：在确保ISO9001有效实施基础上，不断改进不足，逐步走上科学规范管理轨道，促进商务部社会效益、经济效益健康稳定的发展。在这一思想的指导下，商务部按照工作计划保质保量的按时完成了上半年的工作。

一、商务部管理情况

2010年初，商务部办公室制定了2010年工作计划，上半年严格按照工作计划来完成工作。

为了确保超市的正常运行，商务部进行了新员工的招聘工作，现超市人员基本配齐，新员工目前已能胜任营业员岗位。

商务部经过仔细的核算，将2010年的经营指标分流到各经营网点，与管理骨干签定了“管理目标责任书”和“安全卫生责任状”；并进行了管理目标的考核工作；同时要求各门店建立员工考核挡案，每月底统计汇总交商务部办公室，作为员工考核的依据。

在4月份，安排超市参加省教育超市技能比赛，荣获了收银一等奖。

按照培训计划，门店负责人进行本门店的员工理论培训三次，理论考试一次，技能培训考核两次。各超市在商务部的指导下，按计划进行岗位培训，并进行实际操作考核，通过活动的开展，员工的工作技能明显得到提高，工作质量明显得到改善。

在6月份完成了证照的年检和变更工作。商务部安排超市每周开展了顾客需求调查50人次，在6月份进行了顾客满意度调查工作，顾客满意度为93.9%。

上半年，商务部通过多次市场了解和校内顾客需求征询，确定了澄园商用房的项目，以及对澄园进行招商引资一系列工作。另外商务部初步与校团委共同探讨出学生创业平台和跳蚤市场的管理办法。

在日常工作中，办公室按照规定经常检查各租点的服务情况，以保证学生利益不会受到侵害。上半年进行了两次校区卫生安全检查，在第二次检查中，发现联通空调的插头有安全隐患，现已整改到位；租点发现有老鼠迹象，为了安全起见，决定在暑假期间进行灭鼠工作。

在6月底完成了各租点顾客满意度调查工作和合同履行考核情况汇总。顾客满意度为99.35%。，协议续签工作将在7月份进行。

超市一直坚持按照标准开展工作，平时加强员工管理，严格检查商品质量，争取提高服务质量。

超市上半年坚持开展市场信息调查工作六次和商品价格调查四次，商务部及时汇总调查资料并将调查结果反馈给中心采供部，由采供部复查，最终根据调查结果重新选择进货渠道。目前增加了1200多种新品，同时淘汰了约30个滞销商品。通过大家的共同努力，超市保证了商品销售价格的合理性，到目前为止，未出现一起顾客对商品价格的投诉。

超市对新供应商进行考核，考核内容为产品质量、送货及时率、准确率及售后服务等。

 5月长假结束后，超市对货架、仓库商品质量进行检查，未发现不合格商品；五月下旬，随着气温逐渐升高，超市做到新鲜食品每日一次，同时每周安排两次人员参与进水果，控制进货量，防止变质。并不断增加新品种吸引顾客，目前水果销量有了明显提高。

组织各超市开展“说说对方好”活动，通过这样的活动让员工之间了解到相互的优点，加深之间的了解，加强相互之间的沟通。

由于学校的改造，文印室进行了搬迁；为了能够更好的为师生服务，文印室尽力为同学提供优质的服务，按照程序要求，对顾客的财产进行维护、保管，确保了顾客财产的安全。

二、文明共建

在1月份，商务部超市响应教育超市“爱心工程”资助在校105名贫困生每人500元的购物券在教育超市选购学习用品、生活用品。

商务部开展了一些文明共建活动，上半年招聘了勤工助学学生约60人次，为贫困家庭减轻了部分负担；在6月份为在校30名贫困生提供一个月免费赠饮牛奶活动。

三、主要存在的问题

超市员工绝大多数是本地人员，普通话运用不太规范，我们需加强普通话的培训工作，提高员工的服务质量。

在日常的检查中发现员工的工作还是不太细心，时常出现价格标签不到位现象，管理人员的检查力度还须进一步提高。

下半年我们将按中心要求和部门工作计划，认真及时地开展工作：继续做好日常服务工作；着眼于人力资源的管理和开发，实现员工素质的逐步提高；在日常管理、产品质量、部门形象、提供服务及经济效益、社会效益等方面再上一个新的台阶。
