办公室2014年工作计划

2014年，公司将紧紧围绕“强效益、降成本、促增长”的经营要求，以提升经营效益为核心，制定各项措施，确保实现销售1.7亿元。办公室将全力做好后勤保障工作，除日常事务性工作外，将狠抓以下几项重点工作：

1、建章立制、规范管理

1）进一步加强考勤管理，以提高工作效率。拟取消现有的“假票”发放制度，通过直接登记员工休假情况，确定员工休假天数；

2）2013年底已初步拟定“员工文明行为规范”，2014年将签发该文件并拟定“文明部门评选”规则，并成立监督检查小组，开展“文明员工”、“文明部门”评选活动；

修改完善《物资定额管理办法》，各门店办公物资的定额由数量定额改为金额定额，除公司要求统一形象的印刷物资外，门店将自行采购日常办公所需低值易耗品，减少上报汇总物资计划、再进行统一采购和发放的诸多繁琐环节所浪费的时间；

进一步修改完善《零售岗位员工劳动纪律管理制度》，规范门店员工考勤管理，尤其需加强加班监管力度。

2、严格量化、严控费用

1）根据制定的水、电定额管理办法，参考各门店2013年度水、电用量，制定2014年度水、电用量，严格要求审核门店水电报账情况；

2）加强后勤各部门办公物资要货计划的审核和办公物资日常使用情况的监察，坚决杜绝“乱要、多要”、“不珍惜、不爱护”的情况发生，切实做到降费增效；

3）2014年门店网络系统将统一更换为移动专网，一方面规范公司管理，另一方面争取费用降比在10%以上。

本着降费增效的原则，确保2014年发放物资的金额不增长，力争控制在20万元内。

3、积极应对，做好服务保障工作

1、在公司顺利通过新一轮GSP认证后，公司及部分门店的营业执照、税务登记证等证照需进行变更，办公室将全力以赴，完成证照变更工作，为门店的经营过好“硬件关”，为公司的销售尽心出力。

2、积极组织筹备公司2013年春节“团拜会”，为领导与员工、后勤与一线、同事与同事之间搭建起“迎新春、送祝福、共总结、同进步”的交流平台。

    4、工会、团总支工作  

    1）为进一步关爱员工，将在全公司宣传成都市总工会在职职工医疗综合互助保障计划。
2）为丰富员工业余生活，将组织员工春游，开展拔河、卡拉OK等系列团队活动比赛；

3）将继续开展“五四青年节”系列活动，并努力将其打造为公司特色活动。

                           二0一三年十二月五日

