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无锡永基物业股份有限公司办公室编    2016年12月30日
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· 尽职尽责的客服
· 冬季维护抗严寒
· 消防安全不容忽视

· 做好冬季安全检查
· 营造美的公园环境
· “安康杯”活动计划宣传栏制作
【要闻速递】

总经理办公会议
2016年12月6日下午1:00公司召开了总经理办公会议，总结11月工作情况并布置12月工作任务。参加会议的有公司高管、各项目组负责人、各部门负责人、威远保安公司负责人。
会议上，各项目组、各部门、威远保安公司负责人依次对各自11月的工作作出了简明扼要的总结并对12月工作作出了具体的安排。同时，提出了需要公司协助解决的一系列问题：
一是公司现已更名为无锡永基物业股份有限公司，政府采购中心备案文件需变更；
二是轨道办工程报价及开荒保洁费用问题；
三是太湖广场、房开项目合同续签问题。
针对这些问题，会议上给出了明确的回复：
一是公司更名政府采购中心备案文件已在审核阶段,由市场部继续跟进，加紧落实到位；
二是关于轨道办工程与开荒费用测算问题由项目负责人与王素珍、采供部一同商定；
三是关于太湖广场、房开项目以及职业技术学院合同续订洽谈工作由公司总部领导和项目组负责人与甲方协商敲定。
结合公司的实际情况，会议决定12月主要工作内容如下：
一、于12月25日前各部门、各项目组、子（分）公司进行2016年度工作总结。子（分）公司工作总结由企业集团管理部负责收集，其余由总经办负责收集。会议强调，做好年度工作总结，既要兼顾全面、又要突出重点，既要讲成绩、也要说问题。
二、品质部作为公司安全生产主管部门，与企业工会一起做好“安康杯”工作总结并结合岁末年初安排好年前的安全生产工作。
三、各部门要落实并学习规范化工作流程的管理及应用。针对此项工作，会议决定于2016年12月7日下午2:00召开关于规范化工作流程会议，各部门全员参加。
四、人事管理工作要采取一切可行性措施着力规避用人风险，如购买公众责任险、与劳务派遣机构签订相关协议。要求各项目不得自行用工，所有用工按人事规定的要求办理用工手续。
五、进一步加强和改善市场拓展工作的措施，明确市场开拓方向。针对此项工作，会议决定于2016年12月8日下午1:00召开市场开发、拓展务虚会，着手在市场部实行绩效考核。
六、年前完成各部门、各项目组、子（分）公司的相关保密工作学习工作。
七、推进企业视觉识别系统工作，展示企业文化。
会议最后，由公司总经理王云峰总结讲话，披露了公司2016年度的财务情况及与2015年度对比增长情况。会议肯定公司员工一年的工作表现，同时确定从2017年起，开展由各项目参与的项目独立核算工作。
（总经办 薛漪峰）
【永基动态】

规范化工作流程研讨会议
2016年12月7日，公司召集各部门召开上市前规范运作研讨会。会议着重讨论了公司各部门在上市前规范性运作的程序、基础台帐等。
各部门负责人根据公司质量管理体系中《作业指导书》和相关《质量记录》内容，演示了各部门的工作流程和控制程序。国信证券的相关领导对各部门的工作流程也提出了改进性的指导意见，要求严格按上市公司要求，建立健全内部控制制度，使今后的工作更加有规范化、透明化、有据化。
公司总经理王云峰在会上对各部门的工作提出要求和建议，要求健全完善治理机制，建立规范化的运行模式，更好地发挥广大员工主动性、积极性和创造性，抓住机遇、迎接挑战，使企业在激烈的市场竞争中立于不败之地。
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（总经办  乔燕）
尽职尽责的客服
在前台客服热情礼貌的“早”、“早上好”声中又开启了新的一天，客服每天都能及时的将收到的报纸、包裹整理分类，送达博物院的博物院客服工作室；并为到访的客户提供服务和帮助。

展厅客服每天及时稳妥的协助博物院方做着开馆、闭馆工作；将展厅内的所有灯、设备，逐一打开并检查所有设施设备的完好情况；在展厅内流动巡视，将发现的异常情况及时上报；并为参观的游客提供力所能及的帮助，时时谨记职责，处处用心服务！

主动为客户服务，贴心为客户服务，想客户之所想，急客户之所急，成为窗口工作人员的楷模。客服员工热情细致的服务，无形中提升了永基物业品牌在客户心中的价值。公司的成就与发展离不开各个部门的支持与配合，更离不开每一位优秀员工的努力。
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                                           （博物院  李清云）
冬季维护抗严寒
    临近年底，天气骤冷，为了保证游客有舒适的，博物院工程部开展了关于冬季保养的一些工作：

空调系统：外观控制面板开关、按钮检查，各连接管道可靠性检查，控制仪表，阀门检查，运行良好，无异常。

冷冻机房开机检查，院内各位置处地暖箱检查，管道、阀门显示检查。
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热交换机组外观检查，泵声音检查，轴承检查，加油。

热水泵控制电源检查，电压、电流、功率数据检查，热交换机组整体清洁，保持干净，并做好蒸汽开机准备。

电动移门：手推门的密封性检查工作。→
所有的喷淋管道以及进水阀的防冻防寒工作↓
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↑空调水冷系统的保养和管道软接头的更换

                                                   （博物院  王素华）
消防安全不容忽视
12月4日高铁停车楼负一层出租车处的消火栓被出租车司机整体撞坏，在接到通知后工程部人员立即赶至现场查看情况，并咨询维保人员维修方案，最后由双方协商确认了维修事宜。消防维保人员针对被撞坏的消火栓进行查看并确认最终维修方案，在采购完消火栓后于26日对损坏的消火栓进行维修，我部门人员也于现场协助配合将消火栓及时修复，确保消防系统的完整，保证了消防安全。虽然消火栓只是消防的一小部分，却是消防系统无法缺失的一部分，只有每一部分的完整才能确保消防整个系统的完整。
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(高铁工程部  高君)
做好冬季安全检查
冬季是安全事故的多发、易发期，为切实做好高铁东站物业管辖区冬季防火、防冻、防雪、防滑、防坠落、防人员密集场所突发事故等安全工作，彻底排查治理事故隐患，我物业同甲方对管辖区进行了一次安全大检查。
此次检查，针对一些重要场所、重要部位，全面开展安全隐患排查，重点查看了消防设施、电梯、泵房、配电室等部位安全举措是否落实到位。为了防止极寒天气到来时的手忙脚乱，检查了防冻抗寒物资是否到位，包括铁锹、草包、工业盐、麻袋、手套和扫把等抗雪防冻常规物资，确保物资储备充足，抢险设施设备到位。确保东站冬季安全稳定。
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(高铁  陈蓉艳)
营造美的公园环境

光阴荏苒，转眼进入2016年最后一个月，随着天气转凉，落叶增多，九里河项目员工加大力度清扫落叶，保持公园整洁及杜绝火灾隐患；积极配合甲方工作，南北园区增设健身器材，为广大游客营造一个和谐、安全、整洁、温馨的公园环境。
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（九里河湿地公园 赵曼）
“安康杯”活动计划宣传栏制作

自2016年初开展“安康杯”竞赛活动开始，体育中心项目管理组组织了各种大大小小的活动。并将有关内容设计成板报形式制作成宣传栏，目的则是为了更好的宣传安全生产的重要性，从而提高了企业安全安全管理水平和职工安全健康素质。宣传栏的内容记载了部分“安康杯”的活动实施内容，包括让员工了解什么是安全生产，一条安全生产工作体会，一条安全生产信，一条安全警语，签订安全生产合同等等。虽然2016年即将过去，但日常各项安全生产工作仍在持续进行，我们务必做到“人人讲安全，事事为安全。时时想安全，处处要安全”。
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（体育中心  俞佳）

2016年《永基物业》第11期用稿情况
	部 门
	投稿数
	用稿数

	高铁
	3
	3

	博物院
	2
	2

	办公室
	2
	2

	体育中心
	1
	1

	合计
	8
	8


永基物业联系电话：85110038   传真：85755210

电子邮箱：3013781632@qq.com

报：市房管局物业管理处

发：公司总经理、各副总经理、各部室、各项目管理组、各外地分公司、子公司。

无锡永基物业股份有限公司办公室     (共印20份)
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