
课程支持工作流程----课前

课前第7天 课前6-2天 课前1天
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根据后勤工作单，

分解工作任务

物料准备

核对教授订房

课程餐饮预订

准备停车票

空调加时申请

学员订房（EDP）

电教设备准备

课程用车安排

1、检查后勤工作单信息是否完整；

2、打印后勤工作单（一式四联），并

分给相关同事开展工作；

领用物料
布置教室、茶点区、讨

论区、教授室

将订房预订单发给供应

商的同时CC给课程主管

打印停车票D4

发出课程用车安排
D5

将午餐/茶点预订单发给供应商

的同时CC给课程主管 D2，D3

将学员订房邮件发给供应商

的同时CC给课程主管

向物业管理提交空

调加时申请D7

准备电教设备

至物业管理购买停

车票

根据后勤工作单对

准备工作进行自检

 

准备接机指示牌

D6/路线等

会同课程主
管对课程后
勤支持准备
工作进行检

查

抄送

抽查课程后勤支持

完成情况

教授接机

确认教授到达

通知

仓库管理办法：
CEIBSSZ-A-LS-201400110

结束
转入课中支持流程

CEIBSSZ-A-LS-2014001B

发送课程后勤支持

完成确认函

通过
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改
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汇总

备注说明：

1、各项工作细则请参考课程支持后勤工作指引；

2、文件（D1：后勤工作单；D2：学员用餐预订单；D3：茶点预订单；D4：停车票；D5：课程用车安排表；D6：接机指示牌；D7：空调加时申请表；）范例请见附件。

关键节点 视课程主管反馈意见做跟进
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电子屏幕制作



课程支持流程----课中

8:00-8:30 8:30-9:00 9:00-10:30
10:30-11:00

(第1次茶歇15分钟）
11:00-12:30

12:30-14:00
(学员午餐及午休）

14:00-15:30 15:30-16:00
（第二次茶歇15分钟）

16:00-18:30 18:30-19:30
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开启空调/照明

检查教室布置

检查茶点区布置

确认茶点送达

检查讨论区、茶点

区、教授办公室

开启前台大门

开启指示屏

签到接待，

验学生证

出车接教授

开启电教设备

洗手间保洁

 

 

 

 

协助

教授接待

协助教授调试电脑及电

教设备

教授接待

通知

监控电教设备是否正

常工作（15分钟）

巡查茶点区保洁

茶点物料补给

准备果盘

茶点区整理

预订教授午餐

提醒午餐学员用

车（如有）

开启公共电脑

及一体机

开启无线网

 

关闭无线网

洗手间保洁

 

 

不定时巡查照明、空调及安防设备

 

出售优惠停车票

巡查茶点区

 

检查教室电教设
备工作状态及唛

克风电池

茶点区IT支持

（如有）

  

教室保洁
（清理咖啡杯，纸

屑等）

茶点物料补给

清洗杯碟

确认教授午餐准

时送达

  

与大鼻确认午餐

上菜时间

确认午餐学员用

车准时到达

  

电梯人流疏导

洗手间保洁

茶点物料补给

出售优惠停车票

开启无线网

洗手间保洁

检查教室电

教设备

更换唛克风

电池

 
 

确认茶点准时送

达

水果盘

 
 茶点物料补给

监控电教设备是否正

常工作（15分钟）

关闭无线网

 

 

教室保洁

 
 

巡查茶点区

出售优惠停车票

 

茶点区IT支持

（如有）

检查教室电教设
备工作状态及唛

克风电池
 

 

 

茶点物料补给

清洗杯碟

整理教室

整理茶点区

出售优惠停车票

关闭指示屏幕

关闭大门并上锁

整理电教设备

洗手间保洁
教室保洁

（清理咖啡杯碟）

洗手间保洁
洗手间保洁

教室保洁

茶点区保洁

 
 

 
 

按约定时间等侯

送教授
送教授返回酒店

检查茶点是否

准备妥当

检查教授午餐

是否准时送达

检查茶点是否

准备妥当

请班主任填写
后勤工作日志

D8反馈意见

检查课后整理
工作是否已经

完成
结束

  

 
 

 
  

 

关键节点 视课程主管反馈意见做跟进

备注说明：

1、各项工作细则请参考课程支持后勤工作指引；

2、D8：课程后勤工作日志范本请参见附件；
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开窗换气8:00-8:30
教授办公室

整理

教授办公室

整理

教授办公室

整理
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课程支持流程----课后

课程结束当天 课后2天内
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（课程结束）

整理教室

回收教学用品

整理前台

  

台布送洗

整理值班日志

整理茶点区

关闭大门   

关闭显示屏

教授送机

整理电教设备

教室保洁

茶点区保洁

洗手间保洁

  

 

停车票结算

课程交通、住

宿、餐饮核对

整理后勤文档

 

归档

（文书及档案管理流程）
CEIBSSZ-A-LS-201400105

物料核算
D9

提交

结束

入库

（仓库管理办法）
CEIBSSZ-A-LS-201400110

提交

归档

（文书及档案管理流程）
CEIBSSZ-A-LS-

201400105CEIBS-SZO-A005
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教授室整理

教授室保洁

回收教学资料
如需入库告之后勤

（物料出入管理）
CEIBSSZ-A-LS-201400111

清洗杯碟

课程费用结算

关键节点

备注说明：

1、各项工作细则请参考课程支持后勤工作指引；

2、D9：课程物料核算单范本请参见附件；

视课程主管反馈意见做跟进
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（仓库管理办法）
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