[bookmark: _GoBack]2020年集团行政南京、滨海、茂名三地线上工作汇报及计划讨论会会议纪要
2020年2月17日13：00，综合管理中心行政总监朱利民主持召开了2020年集团行政南京、滨海、茂名三地行政部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：陶益秋、董秀玲、张军、）
1.1内部员工：每日佩戴口罩、测量体温、本人登记。
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。要求保安队长严格落实保安工作。
1.3所有到公司的快递都要安排保安消毒，但要注意不能发生化学反应。
1.4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、应急物资保障（负责人：陶益秋、董秀玲、张军、段雨晨、袁潇）
2.1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。
2.2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。）
3、南京公司后勤工作（负责人：张军、段雨晨、袁潇）
3.1上周完成了各类检查组来厂检查的各项工作。
3.2上周EO生活楼暖气片维修已完成。
3.3上周张军亲自运送废弃防疫物资到园区指定区域。
3.4本周会同工程设备部对公车、员工白班/夜班私家车停车位重新划分、编号，规范停车，同时对现公司停车棚内车位进行完善。
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，严格落实就餐防疫工作。
4.2冰柜剩余冷冻食品已全部处理完毕。
4.3食堂买菜，采购证已办。疫情期间，由一家菜品供应商送货上门，保证员工餐菜色品种。
4.4 食堂就餐人员排队做好定位标识，间隔1.5米。
4.5制度上墙前，张军需与IT部、人力资源部协商确定食堂打卡机出现故障时，员工就餐管理流程。
5、保洁消毒（负责人：段雨晨、袁潇）
5.1监督公共区域的保洁消毒工作完成情况。
5.2保洁人员正常上班，休息日轮班。
6、企划方面（负责人：王晓玲）
6.1微信公众号增加了新冠肺炎救助板块，公众号的菜单模块内容提升优化。
6.2公司VI视觉系统设计初稿已完成，需要再增加内容。
6.3疫情宣传工作继续，需要行政协助的宣传内容可以发给张军，帮忙发放。
6.4做一些新冠病毒在不同环境存活温度及时间、冠状病毒与流行感冒的差异目视化标识宣传（如：84消毒液、酒精、空气、复印纸等）。
7、集团行政事务（责任人：罗晓燕）
7.1园区物业尚无复工通知，复工资料已经准备好，需要员工签字的文件提前准备好，做好沟通告知，并保留书面联络凭证。
7.2房租OA系统线上申请已递交，进入审批流程。
8、档案、发文、印章、项目申报及外部联络、党务工作（责任人：王琳）
8.1 2017-2019年公司发文、外部来文的电子档案上周已完成。本周财务凭证办理移交手续。
8.2线上办公时间，及时回复盖章相关事宜。刻章申请已线上办理，完成后需要行政人员帮忙取回。公司公章及发票章都需要加油，已报给张军，有车前往大厂办事时，可以和取章一并办理。《印章管理制度》已发给IT部门，加入OA系统。
8.3已将《市工信局落实促进中小微企业稳定发展若干措施实施细则（试行）》发送给向总，需要确定申报项目及材料准备。
8.4创新型企业科技统计报表已经和章宁商量，等数据出来一起上报。
8.5递交入党申请书的同志谈话记录整理入档。
8.6外部联络工作持续关注工作群。
9、法务（责任人：胡维敏）
9.1合同等审核已线上处理。
9.2协助财务完成受益人变更相关事宜。
9.3将工作按照近期急需处理的、接下来需要处理的、下一步计划事宜列出明细发给朱总监。
10、滨海、茂名公司复工管理（负责人：陶益秋、董秀玲）
10.1滨海工业园区截至今天还没有发布复工通知。厂区现有6位值班人员和检维修班组在公司，防疫物资都正常发放。口罩及84消毒液都已采购到部分。
10.2茂名公司本月12日已获复工审批。本周跟进工地复工政策，上报各类政府报表，并按园区要求做好防疫台账、各项防控措施及记录。重点关注返茂隔离人员（潘总、练驰）的体温监测和身体状况。
11其他事务（部门全员）
11.1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。
11.2上周处理了一例班车司机不按要求佩戴口罩的违规，做出了经济处罚，以儆效尤。
11.3远程办公的人员按要求写好工作日志，按时间节点发给罗晓燕汇总，报送给人力资源部，抄送给朱总监。
11.4抗疫情宣传资料全集团各分公司共享，南京公司行政已做的措施也共享。
11.5 告知员工公司吸烟区关闭，实在需要吸烟的，可至大门外定点区域吸烟，且注意人员相隔距离。
11.6离宁员工隔离期每日早晚体温情况报送进群，如有特殊情况需要离宁，一定要先报上级领导审批，同意后再执行。
11.7表扬汇报工作条理性强的陶总、董经理、张主管、王经理，要求部门其他员工学习，提高线上会议效率。
11.8滨海、茂名公司行政如果需要帮助，及时汇报给朱总，以便工作开展。
12、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
	采购抗疫物资。

	2
	王琳
	财务部
	创新型企业科技统计报表在2月底结束，需要财务章宁协助完成。

	3
	王琳
	向总
	《市工信局落实促进中小微企业稳定发展若干措施实施细则（试行）》项目申报。

	4
	胡维敏
	财务部
	受益人变更。
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