
2016-2017学年第二学期总务处工作计划
一、指导思想
以学校的整体工作计划为依据，以教学为主体，以学校可持续、和谐发展为方针，以办人民满意的教育为前提，以教书育人为中心，以提高服务意识和质量、提供有力保障为目标，树立学校全局观的思想，充分调动后勤人员的工作积极性，服务工作努力做到及时、主动、优质，为广大师生提供工作、学习、生活的快速的后勤保障，让全校师生满意。做好学校内部物资管理、开源节流工作，不断学习先进的后勤管理理念，不断提升我校的后勤工作水平。
二、具体工作
1、积极做好开学的常规工作

积极做好新期开学准备工作，做好教学区、生活区安全检查及校园卫生清洁工作，按时分发并调剂好师生所需书本，并对开学所需要的办公物资进行采购，师生课桌凳调整等。确保开学第一天能正常上课。

2、不继提升服务质量和服务意识
继续加强后勤人员队伍建设，定期开展后勤工作人员会议，提高后勤人员政治素养和业务素养（本学期要加强门卫保安和宿管人员的培训），树立爱校、爱岗、爱生的服务意识，通过调查，不断找差距，努力提高后勤人员的工作质量和服务态度，为学校的教育教学和全体师生提供优质服务。

3、加强后勤工作管理

根据学校制度化管理的要求，完善后勤管理制度，加强过程管理，落实岗位职责，对后勤组人员做到分工明确，责任到人，增强责任感，提升后勤管理效率，加强和完善对后勤人员的常规考核与培训。通过常规考核找出工作中的不足，不断反思工作中的得失，并对存在问题进行及时处理。进一步加强对寄宿生管理，提高舍务管理能力和水平。

4、重视安全和卫生工作

不定期对学生食堂和小店进行安全卫生检查，确保食品安全和饮食质量，严防食品安全事故的发生。定期向学生进行小店及食堂服务质量测评并及时反馈。

定期对校园校舍和消防设施以及校园监控进行全面检查，消除安全隐患，并组织学生进行消防安全教育和消防、逃生演练，提高全体学生的安全意识。

做好节假日和平时的安保工作，节假日安排人员在校园巡视，做好节假日的保卫值日工作，防止意外事件发生。平时经常性对校内进行巡视，及时发现问题，及时维修，保证教育教学工作的顺利进行。

强化门卫工作制度，加强对外来人员的管理、登记和校园周边的巡视，严防意外事件的发生。

搞好校园环境美化建设，及时进行锄草、浇水、施肥、修剪，建设净化、绿化、美化的校园，创造优美的、安全的育人环境。

5、加强对校产的管理，
利用“资产与装备管理信息系统”对校产实行网络管理，对增减的固定资产及时登记，对损坏的固定资产及时索赔；期初及时做好教室、专用教室、办公室和其他科室财产登记并签订手续，并对所有课桌凳进行编号方便管理。学期末做好这些财产的清查工作，保证教学设施的正常使用；加强电教设备和多媒体系统的使用指导，指定专用设备的责任人，负责管理、维护和保养，以减少电教设备的损耗；及时对低值易耗品进行采购，保证教师正常的教育教学之需；大力宣传建设节约型校园的精神，本学期将加大对高值易耗品管理力度，确保措施落实到位；加大对水电的管理力度，经常检查学校的用水设施，及时处理漏水现象，号召全校各个管理部门齐抓共管，节水节电，把浪费现象压到最低限度；做好暑假物资的收藏和保管工作。

6、加强教育技术装备建设

根据上级教育技术装备建设要求，进一步完善实验室等专用室各种制度，添置部分器材，重视装备信息化管理，并加强对专用室器材和使用情况的检查。加强对电子阅览室和数字图书馆管理。

另外，我校高三新添置了部分先进投影设备，将加强投影设备的使用培训及规范管理。

7、 严格规范做好学校基建项目：浴室及食堂改造、配备田径场篮球架等。

8、 进一步完善学校体育馆的管理制度并加强体育馆对外开放的管理。                        
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