公司后勤四季度工作计划


　　第四季度的寒流尽管看似就在不远之处，但是早已完美结束以往工作的我已经准备好了应对第四季度工作的方法，至少在后勤管理这一块我一向都能够很好地完成领导托付的重任，即便是其他部门之间也从未因为后勤工作无法得到及时的保障而出现怨言，只不过有些时候面对自己的工作还是应该要尽可能考虑全面一些才行，因此针对第四季度的公司后勤工作计划应该要尽快完成才行。

　　一般来说主要还是公司内部的空调设备的检修与调整工作，如何在有限的资金之中最大程度地保证工作环境的温暖也是自己需要考虑到的，为此我会在第四季度的时候制定一份严格的电器使用时间并做好相应的规划，避免因为空调开放太久导致电费的产生也跟着增多。还有就是之前每个工位所配置的风扇应该尽快进行回收保存到仓库之中，关于这批设备应该要抽空进行清洗以后再蒙上防尘布进行保存，这样在来年的工作之中就不会因为这方面的问题而困扰自己。至于公司与物业那边的交涉工作也需要和前台进行合作并尽快解决相应的问题才行。

　　关于采购相关办公物资的工作需要做到供应保障不会出现中断，这就需要自己常常在公司相关部门进行询问才能第一时间了解到有哪些即将出现短缺的办公用品，毕竟有些时候只有提前解决相应的麻烦才不至于因为意外的产生而导致物品供应不上。除了简单的复印用纸张以及办公用的圆珠笔以外还要对打印机以及部分电脑进行检修，避免因为设备故障导致部分员工难以展开自身工作的问题，如果可以的话尽量做到每周检修一次才能够做好预防工作。

　　虽然说我们公司因为一部分原因导致没有开办员工食堂，但是有些时候我也会负责一些饮品之类的物资采购工作，不管是冲剂咖啡还是其他的花茶都有对员工进行免费的供应，不过鉴于公司几处的饮水机在以往出现过漏水事故的现象应该要做好相应的检修工作，必要的时候还是要进行更新换代才能够彻底解决饮水机的质量问题，公司各处的抽纸也是需要自己随时进行补充才能够保证员工的使用。

　　有的时候我应当明白后勤工作岗位对于公司运行的重要性，有的时候我常常感慨能够在后勤上面工作这么久还真是自身努力与领导看重的结果，尤其在第四季度的时候各项工作都应该要为今年做一个结尾才能够更好地面对明年的工作，因此我还是应该要小心谨慎地对待自己的工作才不至于因为一些小小的疏忽出现工作上面的问题。
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