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一、指导思想
以后勤保障、服务育人为指导思想，贯彻上级主管部门的工作精神，树立全心全意为教育服务的观念，加强后勤队伍的建设，提高服务效率和服务质量，为学校优质再上新台阶作出贡献。
二、工作重点
1、加强收费管理，严格执行“一费制”。总务部门（会计）期初做好社会实践费的收取工作，严格按文件政策操作；期末公开结算清单，提高收费的透明度。
2、加强常规管理，提高工作实效。总务处将进一步规范和细化后勤管理的各项规章制度，对各处室的财物做好登记、核查、考核制度。
3、加强校园管理，呈现环境优势。协助少先队加强平时的卫生检查工作，督促搞卫生师傅加强校园室外地面及厕所的清洁工作，做到地面、墙面整洁无污垢，努力营造一个美化、净化的校园。
4、创建省级“安全文明校园”工作，加强安全教育，确保学校师生的安全。就防火、防电、防盗、交通安全等防范意识做到常宣传、常检查、常汇报，坚决消除安全隐患。
5、加强食堂管理，提高服务质量。做好食堂工作人员的思想工作和培训工作，规范食堂的各项规章制度，执行考核制度，做到责任到人，提高服务质量和饭菜质量。

6、加大教学设备设施的管理和维护力度，提高设备设施的使用率。

7、加强校产管理，迎接校产管理检查。

8、制定节水节电制度，在全校开展节电节水活动。

   三、具体工作
1、做好开学收费工作。严格按照教育局、物价局的有关部门精神，规范化的开具出示有关收据。
2、学期结束前，做好代管费清单的结算工作，并告知家长。
3、期初采购并发放办公用品及各教室清洁工具。
4、经常检查各办公室、教室及公共场所的门窗、电扇、水管，做到损坏及时查明责任，进行修理。
5、个人耐用物品登记，使用制度完善。
6、做好学校各类资料的文印工作。
7、做好食堂食品的采购工作，严格把关，并做好登记索证工作。
8、食堂工作人员定期学习卫生知识，定期进行知识抽测。
9、做好校园绿化及景点的保养工作。与绿化部门负责人保持经常的联系，让专业人员帮助定期的护理。并逐步添加绿化盆景，以达到学校自己养护美化校园的目的，以减少学校在此方面的资金开销。
      10、对学校教导处、少先队开展的各项活动，后勤处将尽力做好服务工作，确保活动正常开展。
      11、做好学校对外的各项接待工作，努力维护好学校的形象。
    四、行事历
二、三月份：
1、做好开学准备工作。落实各类财物的采购工作，做好开学簿册的分发工作和卫生用品的发放工作。
2、做好收费工作，与班主任结清各类钱款。
3、上交各类统计报表。
4、制定总务后勤计划。
5、做好食堂硬件设施的维修及添置工作。
6、组织食堂人员学习，强调工作纪律和工作态度。
7、做好师生伙食合理搭配和精心烹饪。
8、食堂卫生许可证年鉴从业人员体检。
 四月份
1、 组织食堂工作人员学习卫生知识，加强常规管理。

2、 抓好卫生保洁工作，督促搞卫生的工人提高工作质量。

3、 做好教学硬件与软件的维修工作。
4、 配合学校，做好各项活动的后勤服务工作。
5、 增添绿化盆景。
6、 抓好校园安全工作。
7、听取师生的意见和建议，不断改进食堂伙食的质量，使食堂管理再上一个新台阶。
 五月份
1、安排五一假期的值班工作。

2、组织食堂工作人员学习卫生知识，加强常规管理。
3、抓好卫生保洁工作，强调环境卫生事宜。
4、做好学校硬件与软件的维修工作。
6、配合学校，做好各项活动的后勤服务工作。
7、抓好校园安全工作，。
8、迎接校产管理检查。
六月份
1、庆"六一"，做好后勤保障工作。
2、做好期末班级校产的核对工作。
3、结清本学期代办费、代管费，并列出清单。
4、做好固定资产登记工作。
5、完成总务后勤的工作总结。
6、拟订暑假维修计划。
7、安排好暑假值班表，确保学校安全保卫工作。
 
