翠竹中学总务处工作计划
2013-2014学年度第一学期
一.指导思想

在学校工作计划和上级工作计划指导下，继续坚持“以人为本、服务育人”的思想，以科学和谐发展为统领,以第三轮主动发展为目标,以“以学定教”课堂转型研究深度推进为契机，树立学校一盘棋的思想,充分调动后勤工作人员的积极性、责任心和事业心，努力做到及时、主动、优质地全面做好为学校教育教学的服务保障工作，打造一支思想觉悟高，工作作风硬的总务队伍，确保后勤服务工作更上一台阶。

二.工作要点

总务工作点多面广，涉及范围宽，从前面的门卫到后面的操场，从楼顶到下水道，大到全校的财产、账务，小到一张纸、一把拖把、一支笔芯，水汽油电，教学一线的保障、环境、医疗卫生等等，所以在工作过程中，要分清轻重缓急,又要注意不能忽视某个方面，某些看似小的方面，因工作差错或保障不到位，就会演变成大的问题，造成坏的影响。要进行分层管理，层层负责，从全处、全校大局着眼，搞好多方协调，形成全处室整体合力，努力打造成一支保障能力强、完成任务好、快速高效的总务后勤保障服务队伍。本学期主要工作内容如下：

（一）加强队伍建设，提高工作人员的个人素质

1 .加强政治理论和业务素质的学习。通过学习政策法规，学习教育教学理论，提高管理人员自身素质；通过学习现代技术和先进管理经验，掌握一定技能，提高管理水平；通过加强职业道德教育，创优质服务，树立爱岗敬业、职业道德高尚的新形象；通过按时参加学校安排的各项学习，了解社会动态，了解学校工作中心和工作要求，做到任务明确，责任清楚，全方位为教育第一线做好服务保障工作。

2 .培养吃苦耐劳、任劳任怨的精神，树立风雨同舟的合作意识、永不满足的创新意识、校荣我荣的主人翁意识。

（二）提高服务意识，进一步树立后勤为教学服务的思想

1．总务工作是学校管理的一个重要组成部分，后勤服务是繁琐而又平凡的工作，后勤服务的好坏影响到整个学校教学工作的发展，总务工作是学校工作的基本保障。

2．进一步健全总务人员的岗位责任制，要从学校工作需要出发定岗、定责，使每一个人都明确自己的工作岗位和工作职责，做到事事有人管，事事有人干，事事有记录，事事有落实。

3．树立后勤为教学第一线服务的思想，进一步改进工作作风。要多思考、多学习、多听反映、多听意见。遇事能做的，随时处理，不拖拉。坚持多上门、多服务、服好务。充分发挥校园信息平台的互动作用，对教工提出的问题，发现一个处理一个。
4．完善“每日巡视制度”，总务处主任对学校环境、绿化、卫生、安全、校舍维修、设备使用等进行每日巡视，并做好相关记录。对发现的问题及时做好处理和反馈。学校各部门、班级等提出的报修，要求在最短的时间内做好维修，并作好记录。

三.主要工作
（一）进一步完善各项规章制度
本学期将对原有规章制度重新审查、充实、完善，使之真正起到激励约束和规范个人行为的作用，真正能用制度去管理人、教育人、评价人，对各项工作都能做到有安排、有检查、有落实，及时总结经验，吸取教训，纠正偏差，不断提升后勤服务工作的档次和水平。

(二) 为各项大型活动提供后勤保障。配合学校校园文化建设、体育节、艺术节、科技节等学生活动，尽最大的可能搞好学校的绿化、保洁、校园布置、后勤服务、氛围营造等工作，创设更优美环境和强有力的后勤保障。

（三）加强校产管理

1．进一步完善购物、保管、维护、使用等财产保管制度，做到制度健全，职责分明，凡是购物都要货比三家，多去了解，同时要抓好库存物品的管理，减少库存数量，避免积压，做到精打细算，少花钱多办事，厉行节约。库房内要物放有序，并做到防火防盗。对办公用品的发放实行登记制，水电器材的维修实行按实领用、以旧换新、修旧补废，明确责任，减少浪费。对按规定借出的物品要及时督促归还。

2．加大对校产校舍的定期及日常的检查力度，随时排查各建筑物及管道等设施的安全和使用隐患。对学期初发放的各种物品及室内设施责任到处室、年级、班级，谁丢失谁负责，对学校桌椅、门窗等要及时检查，并作好修理及登记工作，通过班主任对学生进行爱护公物的教育，本学期实施班级财产管理奖惩制度力争把人为损耗降到最低程度。

3．管好校产是校产管理人员的重要职责，规范、科学、创新，做到账账相符、账物相符，手工账与电脑账相符。同时做到账务规范、手续规范、票据齐全。

（四）水电工作

在获得节水型学校称号的基础上，进一步加强水电管理，提高水电维修人员业务水平，要规范操作，增强责任感，加大检查力度，确保水电安全运转，水电工作人员每日巡查不少于1次，认真记录每次维修情况，并及时处理供电隐患及供水管道的跑冒滴漏现象，配合学校搞好用电检查，同时号召学校各个部门各年级、各班级齐抓共管、群策群力，全体师生要牢固树立节水节电的意识，严禁私拉乱接，杜绝长明灯、长流水，使每一度电每一滴水都物尽其用，杜绝浪费现象及安全事故的发生。有故障时工作人员要随叫随到，发现问题及时处理。

（五）加强收费管理，合理使用资金

1．财务人员要严格执行财务纪律，严格执行物价、财政、教育等主管部门确定的收费项目、收费标准；收费公示；坚决杜绝乱收费现象。学期末要及时准确地出据学生代管费结算清单。严格控制代管费的支出，减轻学生负担。

2．财务人员应严格执行财务制度和会计法。应该从入账出账做起，保证不出差错，不出问题，经得起物价、审计、财政等专业部门的审查，同时要求财会人员作好财务分析，给领导多提合理化建议。
3．做好校长的财务参谋工作，执行好经费使用计划，准确提供有关数据、情况。在经费使用上，努力做到精打细算，少花钱，多办事。

4．大宗物品一律实行公开招标采购，严格执行政府采购法规。常备物资实行定点定价采购制度，增加物品采购的透明度。

（六）安全保卫工作：

开展经常性的检查，在房屋、用电、消防楼梯及通道、消防器材等方面排查安全隐患，发现问题及时整改。各班主任要做好学生安全用电的教育，有损坏开关、插座、电扇调速器及时报告。严格进出校门的登记、检查制度。提高学校安全保卫的技术水平。

总之，总务后勤人员要努力热情待人，以身作则，以高度的事业性和责任感，主动开展各项工作，依靠全体员工把后勤工作搞好，为学校的第二轮主动发展作出应有的贡献。

附：具体安排：

    七----八月份：
     1．对全校教室、办公室有关设备和教学用具进行系统的检查维护。
     2．检查.修理全校电器线路及其校舍情况。                             

     3．购买各种教师办公用品，教室卫生用具。
     4．校园除草。
     5．调整各班多余桌凳。
     6．对全校厕所、窗轨、进行改造，门窗进行维修上油等维护保养工作。
     九月份：
     1．制订总务工作计划。
     2．仓库进行教学办公用品分发。
     3．会计室收缴学生规费并进行公示。
     4．校园绿化地带进一步清除杂草。
     5．对食堂安全卫生检查。

     6．配合学校开展校园文化建设。
     7．做好编制预算工作。
     8．进一步做好学校店面收回改造工作。

     9. 对教室及办公室的日光灯进行排查，对有安全隐患的灯座进行更换。
     十月份：
     1．国庆节庆祝活动的后勤服务准备工作。
     2．清查、核对学生的收费情况。
     3．做好教室、各处室的校产检查工作。

     4.  做好运动会后勤保障服务工作。场地、器材、饮用水及点心购买发放。
     5.  做好维修项目的结算工作。
     十一月份：                                                          

     1．修整校内绿化工作。
     2．对全校校舍进行安全检查。
     3．食堂进行卫生安全检查。
     4．对全校电路进行全面安全检查。

     5. 对教室、专用教室等物品进行检查，及物品报废报损的验收，做好校产检查准备。
     6. 做好期中考试后勤服务保障。

     7. 做好行政仓库、体育器材室的搬迁整理工作。
     十二月份：
      1．做好艺术节合唱活动物资准备，后勤服务。
      2．做好财务年报工作。
      3．修剪树木,树木防虫。
      4．整理总务资料存放档案室。

      一月份：
      1．学期结束财务审查。
      2．做好下学期物资添置的准备工作。
      3．期末考试考场的布置，物品的调配。
      4．学期结束前的其它后勤事务

      5.做好放假前校产检查评比工作，配合办公室进行安全检查。
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