[image: image1.jpg]


                                                                  后  勤  工  作  计  划

后  勤  工  作  计  划

指导思想:以“健康、和谐、效能”全民关注的热点为导向，围绕为教育教学工作服务的宗旨，增强全体后勤人员的工作责任感，提高工作积极性，及时、高效、优质的做好各项工作，为学校新时期新发展再添新力。
工作目标：宣传发动形成合力，严格管理形成动力,保质保量增强效力，学习思考展现创造力，始终使后勤服务工作走在各项工作前列，让老师、学生、家长满意。
工作重点:

1、完善新小工程。

2、完善设施设备，创建优良环境，提高育人效益。

3、继续发扬新小精神，创建节约型校园，为新小节流。

4、警钟长鸣，创建平安校园。

工作内容和措施

1、 警钟长鸣，加强安全防护工作

在现有安全管理的模式下继续完善工作内容，把工作落实到实处，做实做细。继续对保安提出要求，白天严把进门关，不管是谁，一律进行登记，并且联系好后方可进校，特别是中途有家长来接学生，一定得有班主任的出门证才可以放行；晚上做好检查与关门工作，把所有的通道都堵上，把安全隐患降到最低。在食堂的日常采购上，同样也是做好“进门关”，“三无”产品一律禁入，并指定专人每天对新购荤素菜进行严格检查。

2、 与时俱进，深化服务意识

1、继续发扬微笑服务、耐心服务、品质服务的传统，用既方便师生具体使用，又方便管理的措施，服务于师生，同时加强服务培训，为配合好各部门工作而努力。

2、提高服务意识，满足教学需求。与教育教学工作紧密配合，协调一致，主动做好相关设备的添置，维修及各种物质供应工作，从教室安排、课桌凳的调配，到教学仪器设备的维修和添置、教具的提供，都及早安排，统筹考虑，为教育教学、教科研提供优质服务，确保教学活动、教研活动正常开展。

3、 多方合作，创建美丽校园

1、尽心尽力地配合好校文化建设小组对校园文化建设的落实工作，充分发挥本校老师的特长，并借助外援，努力创建绿色校园、生态校园、诗意校园。

2、 做好校园绿化的管理工作。

3、 与学生工作处共同合作，开展爱护公共财物，爱护校园环境等一系列活动，提高师生的环保意识、节约意识，另外进行师生逃生演练。

4、明确和细化清洁员工和各班的卫生包干区，对卫生区域进行标识。

和学生工作处协作，每天对卫生包干区域检查，及时反馈情况，作为考核评先的主要依据之一。

5、通过各种形式向师生员工进行爱护公物、保护环境的宣传教育，在师生中形成爱护公物、爱护学校一草一木的舆论氛围，积极开展美化校园、亮丽校园的活动，把创建文明校园活动和良好的卫生、生活习惯的养成结合起来。特别要重视男厕所卫生的改变；黄楼前的绿化带不随意践踏；不随意向景观水池内乱扔纸屑、果壳等垃圾。
四、加强食堂管理，办好师生食堂 
1、树立安全第一意识，严格把好食品采购、验收关，及时做好卫生工作台帐，明确责任，安全防范措施到位。

2、定期组织食堂从业人员学习有关食品卫生的基本知识、基本要求，认真学习、贯彻《食品卫生管理制度》、《食品采购卫生制度》、《熟食间卫生制度》《餐具、用具清洗消毒规程》，规范各项操作程序，严格按各项规定执行，着力消除安全隐患，杜绝食物中毒等安全事故的发生。

3、营造良好的就餐环境，食堂保持干净、整洁、明亮、美观；
4、依据食堂管理制度，加强食堂工作各环节的管理与监督，经常检查卫生情况、饭菜数量与质量、就餐纪律，发现问题及时解决。
5、合理安排伙食，精心制定菜谱，注意饭菜的色、香、味，不断提高伙食质量，使师生满意，家长满意。
6、精心准备，努力通过“A”级食堂验收。

五、遵循原则，严格常规管理

1、 对固定资产进行登记造册，并按第一责任人制度进行落实与管理；在原有的后勤人员管理与考核的基础上作进一步地完善；加强体育馆的资产管理，防止学校固定资产的损坏与流失。

2、 继续执行网上申报制度，力争在第一时间快速响应。

3、 继续按照区采购管理办法的规范要求做好政府采购工作：

六、完善新校基建

1、完成司令台与问源楼的改建工作；

2.完成地下停车场入口处的改建工作；

3.增加50套学生餐桌，5套多媒体设备，采购摄像机与照相机。
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