
2014—2015年度第二学期学校后勤工作计划

-

　　本学期，总务处工作将重点围绕新校舍建设、搬迁后勤管理细则和学校安全卫生服务工作展开，主要做好日常的教育教学服务保障工作和后勤人员管理工作。树立服务意识，提高服务技能，保证服务质量，规范后勤管理，为学校的教育、教学工作提供有力的后勤保障。 

一、开学初准备工作

1、做好书本、清卫工具、饮水机和办公室清洁用品的发放工作；
2、做好开学初大扫除工作；

3、食堂人员对食堂进行清洁工作；

4、召开后勤人员工作会议；
5、做好师生餐费的收取工作；

6、对各班级电器、桌椅、投影进行检查，做好使用登记工作。

二、日常工作

（一）安全保卫工作 

　　1、进一步梳理完善各项安全管理制度，完善各类突发事件应急预案。对师生加强防火、防盗、用电教育，做到每天检查，排除隐患。消除电线线路、电器、辅助设施、校舍设施、体育器械的安全隐患，及时检查排查及上报。
2、做好隐患排查台帐、校舍财产检查台帐、食堂卫生安全台账等，做到台账资料完整化、规范化。
　　3、严格学校值班和门卫管理制度，加强校园与周边的安全防范，保证学校教育教学工作的正常开展。严格落实来访登记制度。
　　4、做好接送学生车辆的登记、监督、管理工作。做到每车早晚各接送1趟。
（二）食堂管理工作
　　食堂工作是学校后勤工作的重要内容，食堂工作的好坏直接影响师生的工作和学习，为此，我们努力做到 ：
　　1、把握采购环节，以新鲜、价廉物美为原则。

　　2、严格货物采购入库制度，未经验收人签字登记进入食堂，概不认帐。继续做好对食品的采购、进货进行全程监控，索证索票，每天通过“肉蔬溯源系统”进行上报。
　　3、对食堂环境卫生、炊餐用具卫生、食品卫生作经常性的常规检查。检查中如有不尽人意，一次警告要求整改，如整改不到位，将给予适当的经济处罚。
　　4、食堂要确保师生吃好、吃饱、吃暖，要采取各种办法调配花式，控制出菜时间，坚决制止炒菜、汤菜冷冰冰。
　　5、严格贯彻落实卫生五·四制和食品卫生法，确保不发生任何大小食品安全事故。

（三）后勤管理工作 

　　1、梳理后勤部门各项制度，并结合学校工作实际进行完善，力争后勤管理科学化、精细化、信息化。经常召开后勤人员会议，提高服务意识。
　　2、加强水电线路的检查、维护、电扇使用前的检查工作。对师生提出节水、节电、节约办公用品的倡议。 

　　3、加强教学设施的维修与更新，改善教师的办公条件。完善维修登记制度，运用校园网平台，建立维修登记页面。平日维修原则上做到随报随修，并经常巡查校园及时发现问题，及时采取措施解决。
4、做好学校日常保障工作，提升服务质量。为保障学校正常的运作，我们将处理好常规工作，如设施的维护、物品的管理、建设良好的学习、工作环境和美好校园的创建等等。每学期都要开展丰富多彩的活动，来访的客人比较多，后勤部门将做好对重大活动会场的安排、卫生、设施设备调试等保障工作提高服务的品位。学校临时任务做到及时到位。
（四）校产、财物管理工作 

1、进一步梳理完善校舍、校产、校具管理制度，增强教师和学生爱护公物的意识。本学期开始将在校园网平台逐步建立“固定资产登记责任制”、“易耗品领取登记制”、分享电器设备维修经验。
2、抓好固定资产管理，提高使用效益。充分用好现有教学设备，让每一件设备充分发挥其作用。运用校产管理软件做好固定资产的增减管理，做好校产登记、保管、申领、维修、报废等各环节工作。逐步添制教学仪器等设备，供教育教学使用。
　　3、加强办公室、功能室及重要财产的管理，责任落实到人，做好安全保卫、财产管理及清洁卫生工作。
　　4、抓好课桌椅的管理，按照上学期登记的课桌椅编号，抓好班级课桌椅的使用维护，后勤部门每学期对课桌椅进行两次检查（期中、期末各一次）。对损坏的公物继续采用赔偿制度。
　　5、严格财务管理，创建节俭校园。落实维修经费预算化，做好暑期维修工作，为下学期督导评估创造绿色的校园环境。 

6、严格执行教育局物价局收费项目及收费标准，开学初做好收费备案工作、收费公示工作。 
7、新校舍在2014年初已经开工，预期到2015年暑期完工。新校舍的建设是一项重要的民生工程，总务处将负责全程监理，认真审查，严格验收，保障工程顺利完成。并在上半年规划、布置好每一个办公室、教室，迎接每一位师生。
我们后勤部门决心在新的学期中，紧密团结在校长室周围，把握机遇，努力奋进，为郑中的明天作出我们应有的贡献。
武进区郑陆初级中学总务处

2015-2-23

