2020年行政首次线上工作汇报及计划讨论会会议纪要
2020年2月11日10:20，综合管理中心行政总监朱利民主持召开了2020年行政部首次线上工作汇报及计划讨论会，会议形成纪要如下：
1、保安门禁管制（负责人：张军）
1.1内部员工：每日佩戴口罩、测量体温。
1.2外来人员：1）政府部门来人按内部员工同样标准执行。2）外来厂商来人，先报备人员到门卫，指定行走路线。进厂人员必须佩戴口罩、测量体温。要求裴队长严格落实保安工作。
1.3保安各项日常工作有序进行，行政做好日常督导、核查执行情况。
2、车辆管理（负责人：陈先栋、各司机）
2.1车辆每天消毒，做好每天的车辆消毒记录，行车有接待记录，方便有异常人员时可追溯。
2.2司机接到非公司人员及年前离开南京后返回的公司员工须先测额温并做记录。给每位驾驶员发消毒洗手液、体温枪、备用一次性口罩在车内。（重点了解近期是否去了或途径湖北、温州）
2.3员工上下班班车按目前有改动之新方案执行，更加后续变化情况再做相应调整。严格要求班车司机做好自我防护，违者严惩。
3、应急物资保障（负责人：张军、段雨晨）
3.1保障物资安全库存20天的存量。紧缺物资（口罩、消毒用品）须提前向采购部提出需求并递交采购申请单。
3.2口罩每天足额发放。要求值班人员按时发放，不能漏发，行政部负责监督发放情况。排班期间交接班时要清点库存。做到领用有据可查。（重点为：已用数量、库存数量还能使用多长时间、还需要采购物品种类，采购数量。）
4、食堂（负责人：张军、段雨晨、袁潇）
4.1两厂区食堂卫生日常检查到位、食堂各场地及餐具消毒每天有记录，各项要求按公司出台之抗疫情通知规定执行。
4.2饭菜质量把关，非常时期，物价上涨也需要得到保障。
4.3食堂买菜，疫情期间限制外地牌照车辆时行政部安排派车协助购买。
4.4如疫情后续继续紧张，有部分菜品确实采购不到导致的菜品种类减少，需提前告知员工，说明原因，非常时期共同理解。
4.5严控就餐时间段，减少就餐人员聚集，督导人员吃完就走。
4.6 新来的厨师按政府和公司规定，统一在公司外居家隔离14天身体无异常凭社区证明到岗上班。
5、保洁消毒（负责人：段雨晨、袁潇）
5.1各区清洁卫生、消毒要彻底，重点是：口罩回收桶、各公共区过道、扶手、门把手、浴室、洗手间、洗手间水龙头和值班室。
5.2保洁人员每天出勤，到岗上班。
5.3各消毒、清洁区点检，记录检查到位。
5.4 周六、周日保洁人员轮流安排加班，待疫情可控时再取消。
6、企划方面（负责人：王晓玲）
6.1微信公众号菜单模块内容更新优化。
6.2公司VI视觉系统设计需求拟定。
6.3疫情宣传。
7、集团行政事务（责任人：罗晓燕）
7.1按园区物业要求，及时跟进、提供资料，做好沟通告知，并保留书面联络凭证。
8、档案及发文管理（责任人：王琳）
8.1按轮岗排班时间，告知各部门尽量集中盖章。紧急的可以由行政在岗人员代替，做好记录，保证用章不失控。
9、法务（责任人：胡维敏）
9.1合同等审核已开始线上远程处理，需现场处理的，集中一两天办理。
9.2提前告知出庭时间，早做准备。
9.3 公司各项保险跟进处理，近期进行中各项的工作、需紧张处理的、接下来需要处理的需列出明细。
10、上班情况（部门全员）
10.1司机、保洁需每天到岗的人员正常上班，不需要的按排班表到岗。
10.2保证公司生产正常运作，合理配备人员，不能出现有事无人处理的情况发生。
10.3周六、周日可与平时对调，但需人力资源部按人力资源部要求排班。
10.4远程办公的人员按要求写好工作日志。
10.5远程办公人员特殊急事要到现场处理的，向上级领导报备知悉后及时到现场，处置得当，保证正常有序运作。
10.6提醒部门服务一线的后勤人员做好个人防护，保障自身安全。
10.7表扬了放弃休假提前上岗的南京公司行政部张军主管，及时发放防护用品、服务一线员工的段雨晨、袁潇，以及其他后勤工作保障人员。肯定团队的工作自觉性、凝聚力。
11、工作情况反馈及配合部门列表
	序号
	负责人
	配合部门
	情况反馈

	1
	袁潇、段雨晨
	采购部
	一线员工对前期采购部批量采购的N95口罩、一次性口罩的整体质量提出了质疑。

	2
	王琳
	财务部
	创新型企业科技统计报表在2月底结束，需要共同完成。

	3
	王琳
	江北新区工商
	月底前合规证明开具。

	4
	胡维敏
	人力资源部
	雇主责任险，需要提供离职与新入职员工名单。
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