新桥初级中学2016～2017学年第二学期总务处工作计划

一、 指导思想 　　
    以学校工作计划为指导，在党支部、校长室的统一领导下，遵循学校总体工作思路，以安全、稳定为中心;做好教育教学服务工作和师生生活服务工作;工作中做到认识到位、责任到位、措施到位。通过建设和加强后勤管理制度，建立良好的后勤管理秩序，挖掘后勤工作潜力，调动后勤工作的积极性，确保后勤服务工作更上一层楼。
二、工作目标 　　
1.总务工作必须做好为教学服务，为师生的生活服务。 　　
2.认真做好学校教育设施、体育设施、电器设备、生活设施的保养和维修工作，保证教育、教学、生活的顺利进行。 　　
3.抓好学校食堂食品安全管理工作，杜绝食物中毒事故的发生。
4.加强学校的消防安全管理工作，杜绝校园内消防安全隐患，确保校园安全。 　　
5.加强校产管理和财务管理，落实上级相关文件精神要求。
6.加强学校卫生保洁工作，不断改善和美化环境。 　　
三、工作措施 　　
(一)抓好后勤队伍建设 　　
1.加强后勤人员对有关文件、政策、法规、业务知识的学习，提高后勤人员的政治水平和业务能力，让他们安心于后勤工作，爱岗敬业，积极为师生提供教与学的方便，确保教学教育工作正常、有序的开展。 　　
2.完善的后勤管理制度，对学校的各后勤岗位，我们将进一步完善更为周详的规章制度，使后勤工作有章可循。另外，平时加强对后勤人员工作的检查和考核，并予以适当的奖惩。 　　
3.确保每月一次的后勤人员会议，统一思想，落实任务，明确责任，总结工作，切实提高总务后勤工作的质量和管理水平。
(二)改进食堂管理，办好师生食堂 　　
食堂工作是学校后勤工作的重要内容，它涉及千家万户，伙食工作的好坏直接影响师生的工作和学习，为此，我们努力做到：
1.提前确定一周菜单，并上传校园网。 　　
2.树立安全第一意识，对食堂环境卫生、炊餐用具卫生、食品卫生作经常性的常规检查，采取安全防范措施，明确责任，做好防火、防盗、防毒工作，并要定时打扫，做好保洁工作。 　　
3.定期组织食堂从业人员学习有关食品卫生的基础知识、基本要求，并对照日常工作认真落实。 　　
4.加强检查监督和民主管理，经常到食堂检查服务态度、卫生情况、饭菜数量与质量。发现问题及时纠正。 　　
5.坚持勤俭节约的原则，节粮、节水、节电，精打细算、降低成本，提高饭菜质量。 　　
(三)加强安全防范工作，增强师生的安全意识 　　
1.预防为主，防消结合，抓好学校的消防安全工作。按照有关消防法规，制定消防安全制度，消防安全操作规程;层层签订安全责任书，落实消防责任制，确定各部位的消防安全责任人;定期组织防火安全隐患检查，及时消除火灾隐患;定期进行消防器材设施检查，落实消防器材设施责任制，对出现的问题及时整改维修;保障疏散通道，安全出口畅通，并设置符合国家规定的消防安全疏散标志，定期进行安全教育和消防、疏散演习。 　　
2.加强校园用电安全管理。严格遵守行业规定，加强校园用电设备和线路的规范化管理使用，保证电气设备工作性能正常。不准私拉电线乱接开关，不准使用大功率用电器。 　　
3.加强门卫安全管理。实行学校保安持证上岗，要求保安人员会正确使用安保器材，操作监控系统，严格校门出入制度，切实做好“三防”建设，确保校园安全。 　　
(四)加强校舍、校产管理 　　
1.进一步完善校产管理制度，完成校产登记，对于财物的损坏及时进行调查并进行维修，对于故意损坏的财物在调查的基础上，按学校制度及相关规定进行赔偿。 　　
2.严格校产管理制度化、规范化，充分发挥常用教具、学具等教学器材和现代教学设备的作用，教师、班级、办公室等领取办公物品需办理登记手续，严禁乱拿、乱用、乱丢、乱放等不负责任的行为。 　　
3.加强用电用水和日常检修管理，坚持勤俭节约，反对铺张浪费。 　　
4.开学初总务处对班主任明确职责、提出要求，班级物品班主任为第一责任人，期末对照。 　　
(五)坚持财务制度，严肃财经纪律 　　
1.继续认真执行学校的财务管理制度，协助校长管好用好学校有限的经费，严格报销手续，杜绝不合理支出。 　　
2.严格执行“亮证收费”的制度，凡是物价部门未核准的费用，一律不乱收，做到任何费用，都有据可查，同时做好学校收费的公示工作，主动接受社会监督。 　　
3.严格食堂财务关，对食堂财务收支实行监督和审核，账目清楚。 　　
(六)加强物业管理 　　
提高物业管理水平，加强学校卫生保洁工作，不断改善和美化环境，为全校师生服务。 　
四、工作安排

    二月份：

1、后勤工作会议；2、开学物资采购；3、校产登记；4、安全检查；

5、装备采购上报；6、各项考核汇总；7创建常州市节水型学校。　

三月份：

1、安全疏散演练；2、饮用水检测；3、对食堂员工卫生讲座；
4、安全检查；5、各项考核汇总；6、总务处工作会议。
四月份：

1、期中考试考场布置；2、春季田径运动会；3、对学生安全、卫生教育；4、安全检查；5、各项考核汇总；6、总务处工作会议

五月份：

1、消防演习；2、安全检查；3、各项考核汇总；4、总务处工作会议；5、食堂工作检查

六月份：

1、中考考场布置；2、期末考试考场布置；3、各项考核汇总；4、安全检查；5、总务处工作会议；6、校产管理员会议

七月份：

1、 安排暑假维修计划；2、校产清理；3、总务处结束会议。
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