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 GB/T 19001-2000 idt ISO 9001:2000  支持性文件                   

中心（部门）暑假值班人员工作安排表
中心（部门）：     商贸中心                                         填报日期  2009   年 6   月 30   日

	序号
	工作任务
	工作岗位
	值班人员
	联系电话
	工作地点
	值班期限
	备注

	1
	设备设施维护保养、服务器数据切换、硬盘扩容
	
	李伟、于海勇
	6488、6388
	
	7.6—7.10
	

	2
	三店办公室、仓库等处优化改造、线路整理
	
	李伟、于海勇、戚敬文
	6488、6388、6606
	
	7.15
	

	3
	“迎评”门店货架布局调整、设备设施添置、门头装修改造
	
	李伟、于海勇、相关人员
	6488、6388
	
	7.25
	

	4
	部份经营项目充实、调整、续约
	
	李伟、于海勇
	6488、6388
	
	7.30
	

	5
	迎新商品准备、必要时外出采购
	
	李伟、米海、各门店经理
	
	
	8.20—8.30
	

	6
	员工招聘、培训、考核、录用
	
	李伟、于海勇、相关人员
	6488、6388
	
	8.20—8.30
	

	7
	营业款收缴、单据录入
	账务组
	高蕾
	6388
	中心办公室
	每周周一、周三、周五
	以实际出勤记录为准

	8
	营业款收缴、单据录入
	账务组
	张兴梅
	6388
	中心办公室
	
	

	9
	营业款收缴、单据录入
	账务组
	翟秀莲
	6388
	中心办公室
	
	

	10
	零币兑换
	
	徐永刚
	6387
	
	每周一至两次
	

	11
	值班店经营管理工作
	门店经理
	戚静文
	6606
	泉山三店
	7月  6日至 9月  3日
	正常营业

以实际出勤记录为准

	12
	值班店日常营业工作
	领班
	滕雪、陈陶
	6606
	泉山三店
	7月  6日至 9月  3日
	

	13
	收银
	收银员
	刘红霞、张云
	6606
	泉山三店
	7月  6日至 9月  3日
	

	14
	理货
	理货员
	申玉红、李炎
	6606
	泉山三店
	7月  6日至 9月  3日
	

	15
	理货
	理货员
	张丹、刘凯丽
	6606
	泉山三店
	7月  6日至 9月  3日
	

	16
	每天三次以上到各关键点巡视，夜班
	值夜
	王乐杰
	6669、6608
	泉山一店、四店
	7月  6日至 9月  3日
	

	17
	每天三次以上到各关键点巡视，夜班
	值夜
	刘德光
	6606、6489
	泉山二店、三店
	7月  6日至 9月  3日
	

	18
	每天三次以上到各关键点巡视，夜班
	值夜
	叶成伟
	7256
	云龙店
	7月  6日至 9月  3日
	

	19
	李伟：15996922036
	于海勇：13685156116

	
	戚静文：15996922037
	孟宏伟：13013939369

	
	张兴梅：15050840983
	徐永刚：15852238182

	
	米海：13685192501
	王玉萍：13645219987


注：1、值班人员保持通讯畅通，不得擅自离岗；
2、暑假期间泉山三店正常营业，门店经理安排人员做好营业工作。其余门店安排人员做好香烟订购、接收工作。
中心（部门）负责人：                                                            填报人：王玉萍
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