
2014-2015年度第一学期后勤工作总结

本学期，学校总务处根据学校的总体工作思路和后勤工作计划，按照学校的教育教学工作安排，本着为教育、教学服务，为师生服务的宗旨，不断强化后勤工作人员素质，认真履行职责，取得了良好的工作效果，有力地促进了学校各项工作的全面发展，主要做好以下几方面工作：
一、安全工作

安全工作是一切工作的前提。为保证学生安全和校园安全，我们一方面完善学校的监控系统和保安值班制度，另一方面加大了校园环境的改善，加强文明教育，同时积极开展校园的美化工作，打造一个安定和谐、卫生文明的校园。

1、完善各项安全管理制度，坚持开展安全自查自改自报，每月向安全监督网上报学校安全隐患及整改情况。

2、认真做好上级对我校食品、卫生、消防、安防、传染病防治等安全专项检查工作，进一步完善安全台账资料。
3、创新工作方法，积极开展校护卫队建设，形成保安、教师、家长组成的立体的防护网，组织护卫队员参加“反恐防暴培训”，增强护卫队员的业务素质，保障师生人生财产安全和网络安全。积极参加“第二届平安校园”评比工作，获得市区好评，并报送至省教育厅。
4、做好学生接送车辆的监督工作，并与驾驶员签订好安全责任书，督促驾驶员与学生家长签订好安全责任书；做好乘车学生信息登记工作；配合区教育局做好学生接送车辆问卷调查、学生上下车地点等相关工作；定期召开驾驶员安全工作会议，对学生进行乘车安全教育，确保学生接送车辆的安全。在冰雪、霜冻、台风等复杂天气环境发生前，加强对驾驶员的安全提醒和监督工作；做好校车应急预案。
5、配合校行政、政教处做好消防灭火演练和紧急疏散演练等工作，邀请退休老师倪建平到校为各班义务消防员的开展培训和演练活动。定期对灭火器进行检查和更换，这学期对36只灭火器进行了充气检测，确保消防器材的正常使用。
6、加强食品安全工作。学校严格对食堂进行管理，按照国家食品卫生安全条例要求，规范操作，健全制度，明确责任，保证随时能够经得起各级各部门的检查。具体工作有：

（1）总务处坚持每周一次的食堂食品安全检查工作，定期召开食堂工作人员会议，提高食堂工作人员服务意识，传达区教育局和卫生防疫部门的指示精神。

（2）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）对食品加工、清洗、烧煮及餐具的洗消、食堂的环境卫生提出明确的要求，确保学生用餐的安全。
（4）要求食堂的工作人员应讲究卫生、具有良好的卫生习惯。
（5）保证食堂饮水、用具的清洁，下大力气提高饮食卫生质量，厨房坚持做到一天一小扫、一周一大扫，为师生提供干净、卫生的用餐环境。
二、财物管理

1、总务处对学校的固定资产进行全面检查登记，逐项造册，落实管理责任，及时上报相关数据。
2、加强对学生的公物爱护教育，同时建立损坏赔偿制度。
3、及时做好维修工作，服务到位。暑期对教室台凳、讲台、黑板、窗帘进行了全面维修，并将初一年级所有课桌凳全部换新；对各班投影、展台进行检查维修；对学校校舍、水、电、燃气等进行检查维修。在平时工作中，凡是影响到教学工作的事都及时处理，如电脑、投影仪、打印机、复印机等设备不能使用，门、窗、玻璃等损坏，广播系统故障等等。王德来老师一有电路问题就会立即前去处理；许建强老师严把试卷印刷、办公用品领取关，并及时为各班更换玻璃，乐于助人，经常帮助老师维修电器设备。
4、加强管理，开源节流。积极贯彻为教学服务和勤俭办学的原则，努力营造良好办学环境。资金是学校的命脉，学校各项开支精打细算，做到少花钱、多办事、办大事、减少财物的浪费。根据“省优质均衡”发展的要求，学校结合自身需要添置了多媒体室投影、电脑、电子白板、音美教学具等必备设备和器材。学校财会部门严格履行规章制度，不断改进和提高财务管理工作，积极开源节流、勤俭持家。做好收支有计划、有审批、有手续。
5、坚持校务公开制度，提高学校教育经费的使用效益。
三、服务工作

1、本学期学校迎来了“省优质均衡发展验收”和“督导验收”两项重要工作，总务处认真准备，完善资料，检查归档。认真做好教学设备调试、现场验收设备调试、会场布置等后勤服务工作。

2、努力改善教学环境和学习环境。利用暑假对校园进行了改造，绿篱修剪、操场除草、喷水池清淤、树木除虫等；修补大厅及食堂吊顶、部分墙面、门窗；维修空调、风扇、电灯、开关等电器设备。
3、认真做好开学的准备工作。例如：食堂工作人员提前做好食堂的清洗等准备工作，确保正常开学；王德来同志认真做好电气线路的检查工作、吊扇的检查工作及日关灯的更换工作；许坚强、李新育等老师做好教材、参考资料的分发工作。去年底，王德来老师因车祸住院，学校领导及时前去看望，送去慰问，许建强老师主动帮助学校进行电器设备的维修工作，不辞辛苦，体现了后勤人员较高的服务意识和团结协作精神。
4、食堂工作人员不怕辛苦，做好本职工作，为师生提供热情服务，不断提升服务质量。每天为师生提供多样化的早餐、午餐。
5、配合校长室、政教处、教务处开展工作，基本做到需要后勤协作的，我们都是随叫随到，力争做到解决问题快、不留尾巴。
6、净化、美化校园环境。本学期，根据学校要求对包干区、功能室重新划分，确定责任班级和责任教师，定人定点，行政人员定点检查；各教室环境建立卫生责任制，定期大扫检查；总务处还组织有关人力，每天清理学校垃圾杂物，打扫厕所，保证厕所清洁卫生、上下水畅通。
7、学期结束时，我们将做好台凳检查、饮水机回收清洗、教室电器设备检查维修等工作。

8、认真做好相关会议、活动的后勤保障工作。在敬老节、元旦，邀请退休教师到校参加集体活动，并送去慰问。
9、认真负责做好新校舍建设工程监督工作。配合钱校长做好门卫设计、图纸更改、功能室变动、墙地砖挑选、厨房设计、装潢设计、实验室设计等工作，积极配合镇政府做好新校舍弱电设计、厨房设施、墙地砖等相关配套工程的招投标工作。

10、做好“薄弱学校改造计划项目学校规划”，统计现在学校设施设备情况，规划新校舍配备。
四、问题与不足

总务处工作千头万绪，在工作中难免出现问题，如对门禁制度的落实管理，师生进出门制度的完善，学校财物管理制度的完善与创新，维修程序的建立，学校网络管理，食堂菜品的提升等。

五、应对措施

下学期总务处将围绕新校舍搬迁后，后勤管理服务提升，各项设施设备的使用与维护管理，进行各项制度的改进与完善，建立有效的后勤保障体系，更好的为教育教学服务。
综上工作，得益于领导指挥有方、各部门协同配合，使后勤工作基本上做到了使人信赖，效率让人赞许，态度令人满意。同时恳请各位教职员工多提宝贵意见，使我们的后勤管理工作在新的学期中能更上一层楼。
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