飞龙实验小学2017-2018学年度第一学期后勤工作计划
一、指导思想：

本学期后勤条线以学校工作重点为指导，在校长室的统一领导下，紧紧围绕学校工作中心，围绕后勤工作为教育教学服务，为师生服务的宗旨，进一步优化飞龙校区的后勤管理制度，强化后勤内部精致管理，全面提高后勤人员的思想素质、服务意识及服务水平，努力追求后勤服务“勤快、务实、精细、高效”的工作作风，尽快使我校的后勤工作规范化、制度化。

二、工作目标

务实、 高效、精细

三、具体工作：

1、加强学习，提高后勤人员思想素质、提升服务工作水平。

2、认真做好开学前筹备，教学用品、教学器材、教室日用品的供应发放，教师桌椅和学生桌椅的安排、教师电脑和一些新校区添置的所有物品的采购、安装和摆放，保障教学工作正常进行。

3、高度重视安全卫生防范工作，做好食堂的监督工作，配合食堂对厨房设备的维护和检修工作，配合物业做好学校的安保工作，充分发挥全员管理的作用。

4、财务制度规范化、公开化。坚决执行上级教育主管部门的收费政策，强化审计，做到公开透明。

4、做好日常水电维护，出现问题及时上报，及时维修。

5、规范食堂管理，保证师生每天用餐卫生安全、营养、可口。

6、实行卫生保洁的长效机制，和各部门及年级组长通力合作，加强督查，实行全员管理。

四、工作措施：

1、统一管理制度，规范管理行为，提高执行力。

①规范员工培训制度，切实提升员工的服务意识，责任意识和业务能力。总务处每月集中后勤员工进行1次培训。培训内容可以选择：学校规章制度、服务质量、安全知识、业务素质等方面。

②为了进一步统一规范后勤员工管理，把学校的相关制度、安全知识、职责义务、岗位操作要领、作息时间、奖罚措施等有一个统一的认识。

③规范学校财物管理。学校仍实行物品领用登记制度，教师个人、办公室或条线因工作需要到总务处领取相关教学用品的都必须登记。贵重物品实行专人保管。（如数码相机、录像机、电脑等）对借用学校贵重物品的要写书面借条。使各种教学物品真正做到借还、领用账册清楚，使用规范，责任到人，从而提高使用寿命。

④财务制度规范化、公开化。坚决执行上级教育主管部门的收费政策，做到公开透明。认真执行教育局收费政策，对涉及收费项目、工程招标、食堂结算等都会按规定进行公示。严格控制经费使用，对平时维修或设备添置等涉及金额较大的均先到社会事业局审批后方可实施。学校零星维修、小型添置等继续实行部门申请，校长审批制度，严格杜绝“先斩后奏”现象。

2、细化过程管理，提升服务质量，树立精品意识。

①加强校园卫生管理，确保全天候清洁卫生。实行卫生承包制，做到谁管理谁负责，每天实行五条线的检查即自查、学生查（小岗哨）、年级组长查、值日教师查和总务处巡查，不定期的实行各项督查如：桌椅摆放、地面小垃圾、教室物品摆放等，从而尽量做到不留卫生死角，同时总务处也会监督好物业保洁做好自己区域内的卫生保洁工作，做到干净整洁无积水。

②开展节能活动，倡导节约意识。本学期是我校刚刚建立的第一年必须加强用电、用水管理，培养良好的习惯，总务处会加大检查力度，并配合德育部门，结合学生小岗哨督查，培养学生自主管理，杜绝出现无人管理的现象。老师办公用纸定量供应，提倡双面用纸，内部文件尽量使用网络办工，减少纸张消耗，向无纸化办公的方向努力。 

③做好各种活动后勤保障工作。我校办学层次和硬件设施的提高，各种教育教学活动会越来越多。总务后勤要配合各部门、各条线做好各种活动的承办工作，统筹预案，落实过程细节，为各种活动的顺利开展提供良好的后勤服务。

④加强食堂过程管理，提高师生满意度。本学期食堂重在加强管理督查、环境卫生、食品安全及服务态度等方面的管理。成立食堂管理监督领导小组，让师生、家长参与食堂监督。从而切实提高师生就餐的满意度。

三、加强安全保障，确保校园安全，务实工作作风。

1、加强各种安全设备的维修保养，对所有校园设备定期进行维护保养，确保每个设备都能正常使用。

2、加强安全隐患排查制度。学校总务处人员必须例行天天检查制度。通过教师会、班会等让全体教职员工人人成为安全工作的有心人，让大家时时、处处注意校园安全隐患，发现问题及时汇报，及时处理。确保校园安全无事故。

3、加强安全用电管理，特别是线路和设备。新学校的线路复杂，设备的先进，必须教育师生安全用电，发现问题及时汇报，立即整改。确保校园用电安全。

4、加强门卫管理。和物业公司衔接和健全门卫值班制度。特别是对门卫人员的培训要加强。（文明、礼仪、卫生、巡视、和家长的沟通、外来人员的来访等方面）。

总之，本学期总务后勤将朝着务实、高效、精细的工作目标，深刻理解工作、责任和落实的关系，发扬实干精神，齐心协作，克服困难，努力完成计划内的各项工作，为学校各项工作的开展提供后勤保障，为师生学习、生活提供最优质的服务。

