2016-2017学年第二学期总务处工作计划
根据《学校三年发展规划》和《学校第二学期工作意见》的要求，结合学校实际，特制订总务处本学期工作思路。
指导思想：

坚持以“服务育人”为宗旨，以促进学校教育教学为目标，坚持“为教育教学服务，为师生生活服务”的原则，认真做好安全管理、教育技术装备管理、宿舍管理、食堂管理、校园建设和后勤服务等工作，确保后勤工作保障有力，服务到位，不断提高后勤服务工作质量，为师生创造一个良好的工作、学习和生活环境。
主要工作目标与思路：

    1.加强综合治理，全面做好安全保卫工作。做好学校校舍安全、消防安全、水电检查维护工作，确保校舍安全、水电畅通，全年安全无事故。
2.添置并完善校园监控设施设备。

3.加强学校资产管理，切实做好装备管理工作，完成新北区政府性资产清查工作。

4.加强宿舍管理，全面做好寄宿生的服务工作和管理工作。
5.加强食堂管理，努力为师生提供安全、优质的生活保障。
6.努力做好日常服务工作，提供优良的后勤服务。
7.在成功创建常州市书法特色学校的基础上积极创建“江苏省书法特色学校”。
8.完善校园文化环境布置，加强棵林生态实践园建设与管理，积极创建“国际生态学校”。

9.积极创建“江苏省节水型学校”。

重点工作及主要措施：
一、安全管理工作
……
二、教育技术装备管理工作
……
三、校园环境管理工作
……
四、宿舍、食堂管理工作

……
　　五、后勤服务工作

1.积极做好开学前、后的教学用品、清洁工具供应。各种教育教学用具、用品以及生活物品的供应及时到位。
2.做好学校校舍、水电各方面的检查工作，该维修的就及时维修，确保各环节安全无危险。
3.加强学校的环境卫生管理，确保校园环境“四化”。
4.做好学校重大活动的准备服务工作，确保各项活动安全有序地开展。
   5、加强对电话费、水电费、打印费等的管理。结合创建省节水型学校，对学校的所有用水设施进行全面排查。
具体工作安排：
二月份： 
1.制订并修改新学期总务处工作计划

2.开学准备工作，整理各教室及办公室，按各班学生数调配课桌椅

3.学校教科书、簿本、办公用品、清洁用具的发放

三月份： 
1.召开学校安全工作会议，检查校园各方面的安全工作

2.做好课本的调剂工作
3.领取和调剂英语、语文磁带
4.配合德育处做好植树节活动，对学校的草坪、树木进行修剪维护，农药喷洒等

5.组织后勤人员做好体检，办好健康证

6.进一步做好学校资产的清查工作
7.进行校舍安全检查，发现问题及时维修
8.自来水管道检修

9.做好骑车学生的登记，加强对骑车学生的教育与管理

10.校园绿化承包合同重新签订

11.专用教室等场所逃生演练
四月份： 
1.召开学校安全工作会议，检查校园各方面的安全工作

2.各班及各办公室桌椅及公物检查

3.配合德育处做好清明祭扫工作

4.认真做好上级卫生部门对食堂卫生工作检查

5.清明小长假值班

6.寄宿生食堂逃生演练
五月份： 
1.安排“五一”长假护校值班表

2.召开学校安全工作会议，检查校园各方面的安全工作

3.花木管理养护 
4.配合少先队做好艺术节的各项工作

5.“512”消防逃生演习
6.做好六一的准备工作
7.节水型学校资料整理
六月份： 
1.庆祝“六一”儿童节

2.核查各班、各专用室的校产管理情况
3.召开学校安全工作会议，检查校园各方面的安全工作

4.协助做好毕业考试、期末考试工作

5.写好本学期总务工作总结

6.收交开学初发放的校产校具并验收检查使用情况

7.安排暑假护校值班表

8.2014秋季电教教材征订
9.节水型学校资料整理并上报
七八月份： 
1.校舍检查

2.做好暑假维修情况的统计工作

3.江苏省节水型学校验收

4.做好暑期小型维修

5.参加新北区2014年教育教学、现代教育技术论文
6.安排下学期寄宿生的生活用品
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