常州市花园中学2011－2012学年度第一学期总务处常规工作日程安排计划

                                                                                                                  2010.08.10
	
	2011年
	2012年

	
	八月
	九月
	十月
	十一月
	十二月
	一月

	一
	基建

零星

维修
	①.督促暑假施工队查漏补缺；

②.优化校园环境，清除建筑垃圾和卫生死角。
	秋雨来临前继续做好校园内阴井、阴沟、雨水井的清淤工作并检查落水管等。
	
	检查校舍等设备设施的安全状况，保证其安全越冬。
	①.做好自来水管、水龙头的防冻工作；

②.检查教学楼、联系廊间的伸缩缝等。
	①.做好第二学期的常规零星维修经费的预算工作；

②.落实寒假常规维修（课桌、方凳、铝合金窗等）准备工作。

	二
	食堂

管理
	①.做好食堂对外托管衔接工作；

②.开学前卫生安全检查工作；
③.发放就餐告家长书、做好新七年级就餐学生组织管理工作。
	①.召开学生就餐组长会议；

②.继续做好食堂灭苍蝇灭鼠灭蟑螂工作。
	①.分年级召开部分就餐学生座谈会议；

②.召开部分就餐教工座谈会议。
	
	全体就餐师生就餐情况问卷调查。
	①.做好食堂管理费的年度结算工作；

②.协助校长室做好春节前团拜工作。

	三
	校产

管理
	①.调整各处、室和班级的公物；

②.部分校产校具的编号工作。
	①.清点校产校具，做到帐、物、卡相符；

②.做好新增校产校具微机台帐的建立工作；

③.做好迎接教育局校产检查工作。
	①.检查微机台帐工作；

②.做好校产台账的规范管理工作，迎接局校产检查。
	
	
	①.校产管理学期检查考核评比和表彰；

②.清点、收缴有关校产校具

③.专用教室学期综合检查。

	四
	班级

公物

管理
	班级公物维修检查和调整。
	落实班级公物责任保管。
	
	期中班级公物的检查评比和表彰工作。
	
	班级公物责任管理学期小结、检查评比和总结性表彰工作。


	五
	绿化

管理
	①.修剪操场草坪；

②.优化校园绿化布局；③.做好春节前后用草       花的播种准备工作。
	①.调整、修剪绿篱，拔除草坪杂草；

②.购置部分花卉、苗木。
	
	①.做好喜暖苗木的安全越冬准备工作；

②.做好花房的保暖工作。 
	购置水仙花球等。


	规划春季绿化工作。



	六
	财务

管理
	做好捐资助学和学生代办费等费用的收交工作。
	①.进一步做好会计常规结算工作；

②.做好教师节慰问费等费用的收交工作。
	做好2012学年度部门预算财会工作。
	
	①.完成财务年报；

②.做好年度财务决算工作。
	①.结算代办费，发放学生告家长书；

②.做好下学期代办费收缴准备工作。

	七
	卫生

管理
	做好暑假期间校园卫生保洁工作。
	继续做好厕所、垃圾箱灭苍蝇工作。
	做好秋季灭鼠工作
	
	
	做好寒假期间校园卫生保洁工作。

	八
	行政

仓库

管理
	做好开学办公用品、学生用簿本、卫生洁具的后勤保障工作。
	
	
	
	
	①.落实行政仓库期末盘点工作和学生用品结算工作；

②.落实下学期办公用品、学生用品、卫生洁具等的采购。 

	九
	教工

宿舍

管理
	①.调整、安排外地单身教师的住宿工作；

②.整治宿舍区的环境卫生。
	①.召开住校教工座谈会议；
②.协助校长室做好单身住校教工的中秋慰问工作(2011.9.12周一)。
	强化宿舍区防火防盗和用水用电的安全工作。
	
	
	落实寒假宿舍区的安全保卫工作。

	十
	其它

服务

工作
	协助德育处和教务处做好夏令营的后勤保障工作和夏令营等代办费的结算工作。
	①.做好教师节联欢会的后勤保障工作；

②.协助校长室做好中秋、国庆联欢会的后勤保障工作。
	做好校秋季田径运动会的后勤保障工作。

	配合其它部门做好学校30周年校庆工作。
	做好元旦联欢会的后勤保障工作。

	①.做好春节团拜会的后勤保障工作；

②.协助办公室发放离退休教职工春节慰问用品；
③.协助办公室做好假期全校的安全保卫工作。
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