三季度工作总结及四季度工作计划

——办公室

三季度总结：

一、为关怀一线员工，提高员工工作激情，提升员工的忠诚度，由办公室牵头，开展了“夏季防暑送藿香”活动，为375名一线员工共计发放22500盒藿香正气口服液。

二、为加强基础管理，出台了关于《关于规范公文拟稿校核暨签发流程的通知》、《员工集体宿舍管理办法》等文件。

三、为关怀一线员工，公司从细节入手，由办公室牵头为门店员工更换夏季工作服，新工作更薄、更舒适、更透气，切实改善了一线员工，尤其是无空调门店的一线员工工作条件。

四、为加强员工凝聚力建设，公司工会首次为全体员工共计656名发放“中秋节”礼品，不仅增添了节日气氛，更得到员工的一致好评。

五、为配合销售工作，增加“婴儿配方奶”这一经营范围，办公室从7月份开始，全力以赴办理“食品流通许可证”，并变更“营业执照”、“税务登记证”等，三季度共计办理变更75家门店的225个证照。

六、完成领导交办的其他临时工作。

四季度工作计划：

一、为关怀员工身体健康，切实做到降费增效，进一步响应集团公司号召，办公室将发布通知重申停止饮用桶装水，所有门店将改为使用烧水壶。

二、为进一步规范管理、体现人文关怀，办公室将根据公司实际情况，对劳动纪律做修改调整，并严格执行。

三、为加强定额管理，将拟定“水电定额”、“办公物资定额”等定额管理办法，坚决杜绝“乱要、多要”、“不珍惜、不爱惜”的情况发生，真正做到节费增效、定额管理。

四、四季度计划完成8家门店30个证照，力争12家门店的36个证照的办理、变更工作。

