
2016年秋季学期礼河实验学校总务处工作计划
一、指导思想
　　本学期总务后勤工作以推进学校提升内涵、提高质量为重点，始终坚持“为教学服务，为师生服务”的原则，树立“服务育人”的宗旨，认真做好后勤服务、财务管理、物资设备管理、环境卫生管理等各项工作
二、工作目标
　　在学校校长、党支部的领导下，不断健全和完善后勤工作方面各项规章制度，落实岗位责任制，强化各项服务的过程管理。积极探索后勤服务、后勤管理工作的新路子，在试行中不断总结，不断提高服务意识、服务质量和服务水平。围绕学校工作中心，不断改善和美化环境，积极努力开源节流，为学校拓宽发展空间添砖加瓦。
三、主要工作及措施
　　1、加强后勤人员学习，统一思想认识，强化职业道德教育，增强干好本职工作的责任感，进一步提高员工的业务素质和服务意识。进一步明确后勤为教学服务、为师生生活服务的宗旨，发扬“勤快、务实、高效、优质”的工作作风，勤奋踏实工作，关心爱护学生，努力争作奉献。
　　2、进一步完善后勤工作各项制度：认真制定落实岗位责任制。做到分工具体，职责明确，考核对照有标准，以便相互监督，确保后勤服务工作，事事有人做，人人有事做，同时定期不定期广泛征集师生对后勤工作人员服务的态度、服务质量的意见和要求。
  3、切实抓好后勤常规管理：（1）及时做好各班班牌调整工作；（2）做好9号楼多媒体调试和安装；（3）做好开学前教室、办公室等安全检查及维修，为迎接新学期做好准备；（4）配合政教处，切实加大校园各班保洁区的管理力度，加强督查，细化各部位保洁的任务和人员分配，确保教学区域全天候整洁；（5）继续抓好学校资产入库、出库等各环节，加强对资产管理员的培训，逐步采取电子化入库和出库登记，防止学校资产流失、浪费；（6）严格报修制度，尽量做到当天报单，当天维修，更好地为教育教学服务；（7）配合教务处，安排引进的新老师、住宿等问题；（7）抓好校园绿化带除草、施肥、治虫、修剪各环节的工作，确保环境净化、美化、绿化。（8）定期做好灭“四害”工作，给师生创造一个干净、舒适的学习、生活环境。
  4、进一步加强开源节流工作。
  以创建省级节能示范单位为契机，重点抓好学校节水节电的管理工作：（1）每个月的20号进行水电防漏（冒）安全检查，发现问题及时处理，并做好记录，纳入常规工作量；（2）学校水、电路改造后，认真做好各建筑群水、电使用情况的监控；（3）联合政教处等部门，对各教室、办公室照明灯、多媒体、空调器使用时间进行规范；（4）继续加强公共厕所限时使用制度，节约水资源；（5）继续对学校水电设备的节能改造，争取全部达到节能环保标准
   5、1号楼基建完工配套工作、专用室改造

（1）、待1号楼翻建完工后，做好多媒体设备的招标，确保教学使用

（2）、做好4号楼、5号楼专用室布局和改造工作
 6、全面做好安全工作

（1）加强学校食堂监管
  加强食堂食品监管，做好食品安全检查记录，预防食物中毒等事件发生；定期对食堂员工进行专业培训（包括各种安全培训），预防安全事故的发生；完善学校食堂财务工作。
(2)严格规范校车运行

针对校车存在的不规范的地方进行严格整改，每月召开车主、驾驶员、校车公司负责人会议，每周对车主和驾驶员进行教育，强化安全意识，规范运营行为，保证每趟车次的安全。

（3）校舍、消防安全工作

后勤人员每天进行校园巡视，发动全体老师进行隐患的发现和排查，一旦发现隐患立即排除，不能立即排除的一定限期整改，若学校不能无法进行处理必需在第一时间上报领导。学校聘请专业消防维保公司对学校消防设施设备进行维保，确保学校无消防安全隐患。
（4）其他安全工作。针对学校校园内出现的各类水电气等安全隐患，及时进行排除，消除安全隐患。
四、具体工作安排：
八、九月份：

1、开学准备工作，调整各教室及办公室；按各班学生数调配课桌椅，分发新书，分发卫生用具，分发各类布置教室物品。

2、制订总务工作计划。

3、进行校舍安全检查，发现问题及时维修。

4、电教设备检查。

5、各班及各办公室桌椅及公物检查。

6、做好收费工作。

7、做好事业统计上报工作。
8、完成教育网上工作通知上的相关工作
十月份：

1、检查校园各方面的安全工作。做好国庆护校值班安排。
2、对学校的草坪、树木进行修剪维护，农药喷洒等。

3、做好日常应急维护及维修工作。

4、做好创建节能示范单位台帐工作。
5、对1号楼多媒体设备、报告厅灯光和视频直播设备上报采购。

6、结算暑假采购设备。

7、完成教育网上工作通知上的相关工作
十一月份：

1、各班及各办公室桌椅及公物检查。

2、检查校园各方面的安全工作。

3、做好日常应急维护及维修工作。

4、迎接节能示范单位市级检查。
5、完成教育网上工作通知上的相关工作
十二月份：

1、做好日常应急维护及维修工作。

2、各班及各办公室桌椅及公物检查

3、花木防冻管理

4、完成教育网上工作通知上的相关工作
一月份：

1、做好日常应急维护及维修工作。

2、各班及各办公室桌椅及公物检查，校舍检查。

3、协助做好期末考试工作。

4、本学期总务工作总结。

5、做好寒假维修情况的统计及维修工作。

6、做好各项维修经费结算工作。

7、全国教育经费统计年报
8、完成教育网上工作通知上的相关工作

