2017年4月巡检工作安排
一、分组情况及人员安排

第一组（巡查综合办） 

组长：罗建新

成员：季蓓蓓、董子叶、金山、刘小红、陈宗旸、雷广祥、杜小利、华鹂鹂

第二组（巡查招标中心、资产中心）

组长：汤志军

成员：陈芝慧、吴素玉、王丽丽、张志、韦允芳、刘志国、马琴

第三组(巡查医疗中心、水电维修中心)

组长：杨启耀
成员：张玮、汤勇、黄慧丹、徐晓东、曾莎莉、 欧阳芳玲、韩露

第四组（巡查物业保障中心）

组长：吴光旺

成员：滕德馨、张连萍、滕远清、许轩、陈兹嫣、侯钰、王晓凤、仇恒龙、李爱英

第五组（巡查经营服务中心）

组长：叶斌

成员：唐绪斌、胡瑛、江民勇、张源秀、何荣、宋昌健、杨爽、王长飞、袁寿香、谌淞、张鹏

注：条件装备管理中心、场馆管理中心、接待中心由质量控制办公室安排检查

二、时间安排：
4月25日上午8:30-11:30

条件装备管理中心、资产设备管理中心、物业保障中心办公室及交通保障部、经营服务中心采供部

4月25日下午13:30-16:30

招标采购中心、物业保障中心公寓管理部、经营服务中心办公室、水电与维修管理中心水电管理部
4月26日上午8:30-11:30

综合办行政部、医疗保健中心、经营服务中心膳食服务部、水电与维修中心工程管理部
4月26日下午13:30-16:30

综合办财务部、物业保障中心物业管理部、经营服务中心商务部、场馆管理中心、接待中心
4月27日上午8:30-11:30

综合办质量控制办公室、物业保障中心绿化园艺部、物业保障中心零星维修部、经营服务中心金培中心

三、巡检任务：

根据质量控制体系要求，围绕 “查计划、查执行、查问题、查整改、查落实、查服务流程、查责任主体、查追责制度”等 八个方面巡查进行。
四、工作安排：

（一）编制《巡检记录表》
1.总体要求：综合办、物业保障中心、经营服务中心按三级部门分别编制，其他部门酌情安排。

2.内容要求：2017年工作计划、执行、整改、落实（综合办、招标采购中心、资产设备管理中心、条件装备管理中心、水电与维修中心、场馆管理中心、医疗保健中心、物业保障中心、经营服务中心）；注重实效，细化流程，立足改进工作、提高服务质量；结合体系，优化体系。

3.时间要求：4月19日（周三）提交。

（二）准备相关表格：《巡检记录表》、《巡检汇总表》、《不合格报告》（含上期出具的待整改项）。

（三）召开工作会议：总务办公会巡查动员、宣布各组分工、提出巡检具体要求。

（四）巡检时间: 2017年4月25日-27日。

（五）各小组整理、汇总巡检报告，于4月28日下班前，交至质量控制办公室。

（六）质量控制办公室汇总巡检报告，以书面形式报总务委员会。

