常州市解放路小学2007学年

第一学期总务处工作计划

主要工作目标：

本学期总务处工作，贯彻以服务教育教学为中心的指导思想，在校行政的领导下，不断完善总务处各项制度。加强部门管理，明确岗位职责，提高服务意识，做到超前服务，实现创建安全文明、和谐校园的目标。 

本学期工作重点：

（1）、加强校产的管理，加强教学设施的投入，配合好文教局完成教学仪器省二类标准的配备工作，做好仓库管理物品进库有登记，领物、借用有记录。
（2）、做好校园环境工作，加强对教室、教师办公室、专用教室等校产、卫生、安全等检查和评比。

（3）、总务处重视食堂管理，加强对工作人员的培训，提高服务质量、饭菜质量。确保供应食品质优、卫生、安全、价廉。并做好食堂的每日检查。

（4）创建平安校园，提高学生安全、守法意思，协同有关部门开展消防预警演练，邀请法制副校长进行法制教育。

实施方法：

根据本学期部门工作要点，总务处着手从以下方面开展工作。
一、安全工作

我们坚持“以人为本，预防为主”方针，积极围绕创平按校园的目标，深入开展安全和法制教育，协同大队部组织学生进行安全教育和学习，邀请学校法制副校长等有关人员进行儿童自我防范能力和自我保护意思的法制讲座，组织消防紧急疏散演练，邀请消防等有关部门来进行指导。除了组织安全教育活动外，总务处每月将进行常规的安全检查，检查内容包括电器设备、教学设备、消防器材等。学校保安加强门卫值班，来访客人要进行来访登记，夜间巡视到岗到位，决不能随意离岗和脱岗。总务部门将每月一次对保安夜间的工作状况进行摸底抽查，确保安全工作不能有死角。保安要定期对学校的消防设施和报警系统加强检查，发现问题将及时纠正。确保学校财产安全。实现平安校园的目标。

二、食堂工作

在用膳师生的数量本学期估计将近1700人，如此之多的用膳群体，将对总务部门的工作增加很大的压力，我们将动员各部门的力量，来管理好食堂，以管理出效率，这是开展食堂工作的唯一办法，我们将进行必要的分工，分管校长总负责，总务部门做好伙食费的收缴、食品、调料来源的订购，食品卫生安全管理、食堂卫生管理、食堂工作人员的业务培训等工作，工会做好教师饭菜的分发和菜价格的内审，大队部协助要做好红领巾服务岗的巡查，班主任在本班学生用膳时做好看护，副课老师在学生用膳出口进行轮值等，这样部门之间的通力合作，我们的食堂一定会办成师生满意的食堂。平时总务处专门有人每天对食品进行验收，数量、质量验收后登记，发现不合格的食品要坚决退回，杜绝不合格的食品来危害师生健康。总务处还将安排2月、3月、5月三次对食堂工作人员进行食品卫生知识和业务培训。

三、校产管理工作：

对校产财产的管理管理是总务部门常规工作一个重要方面，由于学校大、固定资产多，部门之间调整频繁，为了使这项工作长期有效管理，对校产管理员进行及时调整，每月一次帐物调整核对工作，在暑假里已经完固定资产成帐面核对和调整，做到了帐帐相符。平时总务处将2个月一次去会计结算中心进行核对，确保学校固定资产帐帐相符、帐物相符。按照文教局规定固定资产采购达到一定金额要政府采购，购置后要及时验收入库，在入库以后方可领用。对校产的管理达到动态化。

四、环境卫生

结合创卫工作，总务处制定划分了班级卫生包干区、专用教室卫生责任区、卫生打扫要求、班级卫生评比内容，加大对卫生工作的监控和检查力度，总务处将对教室，办公室、专用教室和卫生包干区进行每月一次常规卫生检查，并做好检查记录，对卫生工作成绩突出的班级、办公室将及时通报表扬。卫生工作并列入年终考核内容。
