
中网锦龙热电有限责任公司/中网锦龙水电有限责任公司
2013年（8月）月度工作计划表
	序号
	工作模块
	工作内容
	重要节点
	责任人
	完成日期
	支持与协调事项
	备注

	1
	热 电 项 目
	三大主机的定标
	定标，谈合同，签合同
	周亚军、杨薛亮
	8月27日
	集团公司主导合同谈判
	

	3
	
	13项外委专题工作
	完成各外委专题的协议谈判并签订委托合同，获取成果
	周亚军
	8月31日
	集团公司同意并拨付各专题的预付款
	等待可研报告后依次办理，目前细化具体办理程序

	4
	
	办理火电项目

地勘手续
	完成火电项目用地的地勘
	周亚军
	8月31日
	集团公司同意此计划及预算报告
	

	5
	
	办理火电公司土地证
	办理土地使用手续及相关文件
	周亚军
	8月31日
	集团公司同意并拨付办证费用
	

	6
	
	监理定标
	定标、谈合同、签合同
	杨薛亮
	8月25日
	集团公司主导合同谈判
	

	7
	
	动工仪式
	根据4月16日推进会的要求组织动工仪式
	  周亚军、杨薛亮
	8月
	确定总承包单位后按集团公司指示执行
	

	8
	
	协助集团公司办理火电项目融资工作
	督促设计院完成火电项目前期贷款

的所需资料
	杨薛亮、肖兴
	8月31日
	集团公司主导贷款谈判
	与工行咨询后确定
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	序号
	工作模块
	工作内容
	重要节点
	责任人
	完成日期
	支持与协调事项
	备注

	9
	水 电 项 目
	动工仪式
	根据陈总临时会的要求组织召开动工仪式
	周亚军、杨薛亮
	8月
	确定总承包单位后按集团公司指示执行
	

	10
	
	办理土地预审
	国土局土地勘界，我司与测绘公司签订合同
	      周亚军
	       8月31日
	集团公司同意并拨付
	土地证办理程序按照一般公司投资程序明细选址意见书、发改委批复、地勘手续的具体办理时间

	11
	
	办理水电项目环评
	与设计单位签订环评合同办理环评报告
	  周亚军、杨薛亮
	       8月31日
	集团公司同意并拨付
	

	12
	
	监理定标
	定标、谈合同、签合同
	杨薛亮
	8月25日
	集团公司

主导合同谈判
	

	13
	
	办理水电公司土地证
	办理土地使用手续及相关文件
	周亚军
	8月31日
	集团公司同意并拨付
	

	14
	
	办理水电项目的相关前期手续
	办理水电项目前期的环评、徒弟、能评稳评等手续

等手续
	周亚军
	8月30日
	集团公司同意此计划及预算报告
	

	15
	
	水电项目融资
	力争完成水电项目贷款所需的资料收集和报送，完成水电项目外委专题设计的委托和报批
	杨薛亮、肖兴
	8月31日
	集团公司主导

贷款谈判
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	16
	行政管
理
工
作

	内控管理
	建立行政工作的内部控制流程及相关标准并定期进行内控监督
	单语
	8月31日
	无
	

	17
	
	后勤管理
	完善固定资产管理和车辆管理制度，定期组织固定资产盘点
	单语、李书四
	8月31日
	无
	

	18
	
	建章立制
	编制公司第四批管理制度（内控、外联、日流程），完善公司内部管理
	单语
	8月31日
	以集团相关文件为基础
	

	19
	
	工作计划及预算申报
	编制月度工作计划及日常管理费用、项目推进费用、公司注册费用等专项工作的预算报告并根据财务制度做好费用管理工作
	单语、肖兴
	8月5日
	无
	

	20
	
	文档管理
	根据公司项目管理要求对公司经营管理过程中产生的招投标文件及项目推进中各类收/发文件编号归档，统一规范管理
	单语、王晓泷
	8月31日
	无
	

	21
	
	信息管理
	建立同集团公司间的信息传递和工作督办管理制度
	单语、王晓泷
	8月31日
	无
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	22
	人事管
理
工
作

	新疆人才网年度注册
	申请注册费，协同新疆人才网注册
	李静刚
	8月5日
	集团公司人力资源部指导
	

	23
	
	人员招聘与面试
	公司总裁、副总、行政人事、财务总监等高管的招聘协同集团组织
	夏中华、 李静刚
	8月31日

	集团公司人力资源部指导
	

	
	
	
	施工部/合同部主要人员报集团审批到位
	
	8月10日
	
	

	
	
	
	厨师和司机报集团审批到位
	
	8月15日
	
	

	24
	
	人事档案的完善
	分类管理、统一标准
	李静刚
	8月20日
	以集团相关文件为基础
	

	25
	
	绩效考核
	采取日常考勤和工作实绩相结合
	夏中华

李静刚
	8月31日
	无
	

	26
	
	薪酬管理
	按集团和公司统一规定制定工资表
	夏中华
	8月31日
	无
	

	27
	
	员工关系
	进一步完善公司员工档案关系
	李静刚
	8月25日
	无
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	28
	财务管
理
工
作

	水电公司建立帐套
	按法律规定和公司制度要求建账
	肖兴
	8月10日
	         无
	

	29
	
	水电项目融资
	与各金融机构联系融资事项
	肖兴、肖丽
	8月30日
	无
	

	30
	
	水电、火电基本户转移
	办理账户转移工作
	江安、肖丽
	8月30日
	无
	

	31
	
	水电贷款卡办理
	按相关的手续办理贷款卡
	江安、肖丽
	8月15日
	无
	

	
	
	水电公司在工行验资户注销
	按要求在规定时间内注销
	江安、肖丽
	8月30日
	无
	

	32
	
	火电公司的银行印鉴备案及U盾的办理
	办理相关备案手续
	江安、肖丽
	8月30日
	无
	

	33
	
	火电、水电公司纳税申报
	按时到相关部门办理申报手续
	江安、肖丽
	8月15日
	无
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