奔牛实验小学2023—2024学年第二学期服务中心工作计划
1、 指导思想
本学期服务中心将继续以学校工作计划为指导，在校长室的领导下，围绕“一个中心”：学校工作这个中心，做好“一个服务”：做好教育教学服务。我们将本着“全心全意地为教育教学服务、为师生服务”的宗旨，以安全工作为抓手，落实三个到位：认识到位、责任到位、措施到位。通过建设和加强后勤管理制度，建立良好的后勤管理秩序，挖掘后勤工作潜力，调动后勤工作的积极性，不断提高服务质量，提升师生校园生活质量，丰富学校发展内涵。
2、 工作目标
1、 强化安全意识，筑牢安全防护网。
2、 强化制度建设和执行，突出后勤保障功能，规范化、优质化，做好后勤服务工作。
3、 落实卫生管理常态化工作，不断完善各类应急预案，保障师生身心健康。
3、 工作举措
安全工作时态化
本学期我们将继续贯彻落实学校关于安全防范工作的有关精神，贯彻安全第一，预防为主的方针，把安全教育，安全管理的各项措施落到实处，确保师生工作、学习、生活的安全。
1、对场地设施、消防设施和各处室的电器、线路、设备等定期开展安全检查，建立后勤工作系列日志，认真记载，一月一查，节日检查，巡视关注，消除隐患。强化各办公室和教室的空调、电扇、电灯、门窗的管理，做到安全使用、人走关闭，树立节约意识。
2、继续深入开展 “平安校园”活动，密切关注食品卫生安全、师生交通安全、教育教学活动安全、学校设施设备安全以及学校财产安全、门卫安全等。
3、继续深入执行“1530”安全机制，利用晨会、班会组织班主任开展安全教育和提醒，强化师生安全意识，落实安全教育。
4、与其它部门密切配合，对师生进行安全教育的宣讲，经常性开展应急演练，提高安全意识和自我保护意识。
5、加强学校技防设施的使用，对红外线报警系统、监控探头、内部报警系统的响应做好记录台帐工作。保安每天做好安全巡逻记录，进一步加强安全保卫措施。
6、每月做好安全自查工作，做到早发现早解决，及时避免安全隐患。
食堂工作精细化
1、 切实加强食堂规范管理，食品卫生、安全监管到位，并根据实际情况不断健全食堂管理制度，规范各项操作程序。
2、 树立食品安全第一意识，严格把好食品卫生关，加强食品采购、存储、加工环节的安全工作，确保食品卫生，重视和加强饮食卫生工作台帐。
3、 采取安全防范措施，明确责任，做好防火、防盗、防毒工作，并要定时打扫，做好保洁工作。
4、 加强对食堂卫生、安全的监督管理，不定期地组织学校膳食委员对食堂进行抽查，加强食品采购、加工质量关。
5、 定期组织食堂从业人员学习有关食品卫生的基础知识、基本要求，并对照日常工作认真落实。通过学习“要求”、“标准”、“制度”，逐步使学校食堂管理到位、精细，让学校食堂品位不断得到提升，服务质量不断得到提高。
后勤管理规范化
1、进一步完善规章制度，严格各种考勤制度，全面提高总务后勤人员的业务水平，明确岗位责任，做到事事有人管，事事有人干，事事有记录，事事有落实。
2、对学校环境、绿化、卫生、安全、校舍、设施设备等进行每日巡视，并做好相关记录。对发现的问题及时做好处理和反馈。规范报修流程，对于学校各部门、班级等提出的报修，要做到处理快、维修好并及时记录。
3、完善校产管理制度，做到制度健全，职责明确，如有损耗及时维修，或予以添置。严格执行物品采购制度，坚持进出库登记制度。
[bookmark: _GoBack]4、严格执行财务制度，严格执行购物、保管、使用等财产管理制度，职责明确，帐物相符，帐帐相符。

卫生管理常态化
根据上级相关规定落实好相应的传染病防控工作，加强食品和饮用水安全管理。增强防范流行性疾病、传染病的意识，快速精准把握学校师生实时健康状况，提高疾病监测预警信息化水平。
本学期我们将继续践行“自觉担当，倡导主动、规范的”新绿服务，在学校领导的大力支持下，在所有后勤人员的共同努力下，一如既往做好后勤工作，努力使奔牛实小成为全体师生幸福生活、快乐学习、愉悦工作的美好家园！

工作分解
2-3月：
1.调剂教材。
2.安排就餐。
3.师生伙食费收缴。
4.饮用水检测。
5.后勤员工食品安全培训。
6.安全检查，应急演练，上报安全风险系统。
7.资产月报、工资结算等。
8.编制教育经费预算。
9.完成安全教育平台相关教育活动。
10.相关设施设备的维修维护。
11.公共区域清洁卫生与预防性消毒工作。
12.管理卫生室，做好健康卫生工作。
13.校园绿化养护考评。
4月：
1.后勤员工食品安全培训。
2.安全检查，应急演练，上报安全风险系统。
3.资产月报、工资结算等。
4.完成安全教育平台相关教育活动。
5.迎接区中小学近视防控督察考核工作。
6.相关设施设备的维修维护。
7.公共区域清洁卫生与预防性消毒工作。
8.管理卫生室，做好健康卫生工作。
5月：
1.后勤员工食品安全培训。
2.安全检查，应急演练，上报安全风险系统。
3.资产月报、工资结算等。
4.完成安全教育平台相关教育活动。
5.相关设施设备的维修维护。
6.公共区域清洁卫生与预防性消毒工作。
7.管理卫生室，做好健康卫生工作。
6月：
1.后勤员工食品安全培训。
2.安全检查，应急演练，上报安全风险系统。
3.资产月报、工资结算等。
4.完成安全教育平台相关教育活动。
5.相关设施设备的维修维护。
6.公共区域清洁卫生与预防性消毒工作。
7.管理卫生室，做好健康卫生工作。
8.校园绿化养护考评。
9.伙食费结算。
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