新北区吕墅小学2014—2015学年度第一学期
后勤工作总结
本学期，学校后勤组在“尚武崇文，正德厚生”办学理念的引领下，以服务教育、服务师生为宗旨，坚持为学校教育教学提供全面保障，全心全意为师生提供优质服务。

现将后勤管理工作作中下总结：
　　(一)后勤常规工作

　　1、本学期，我们进一步梳理后勤部门各项管理制度，并结合学校工作实际进行完善操作规范，力争后勤管理进一步精细化。本学期召开后勤人员会议2次，食堂人员业务培训2次，门卫人员安全工作指导会议3次，从而为进一步规范学校后勤工作打好基础。
2、加强校舍设施设备的检查、维护，确保正常使用，无安全隐患。总务处加强了日常巡视，对发现的问题及教师反馈的问题，总务处成员能自己动手的尽量自己维修，不能维修的也总在第一时间联系相关人员进行维修。
3、根据基建装备预算，完成多媒体设备的添置、更新。安装调试了7套教学多媒体设备；购置了100张课桌，170张方凳，满足了扩班之需要。
　　4、加强绿化养护管理，做好花卉培植工作，确保校园环境优美。与镇绿化办沟通，投入6万多元更换了校门口的草坪，并在校园各花坛更换黄杨、添置花木、果树。
5、做好学校日常保障工作，建设良好的学习、工作环境，为学校重大活动提供优质高效的后勤保障。总务处能提高做好开学准备工作；精心安排新的用餐方案，协调好后勤人员送餐方式；能够为教导处、少先队各项活动提供场地、物品、车辆的安排工作。
　　(二)校产、财物管理
　　1、进一步梳理、完善各项管理制度，规范领用、保管、维护程序，进一步落实管理责任，确保资产无流失，少损耗，提高利用效率。

　　2、建立好固定资产总帐和明细帐，运用校产管理软件做好校产的登记、申领、维修、报废、转让等过程性管理工作，提高资产信息化管理水平。做好校产的登记造册。
3、严格执行申购、审批、验收、入库、报销、领用制度。采购物品严格做好申请工作，物品领用认真做好记录，减少了资产的人为损失。

4、加强课桌椅的管理，做好班级课桌椅的使用维护。总务处何建国老师每月对课桌椅进行一次检查，检查结果纳入教师绩效考核。

　　5、加强教育，增强师生爱护公物意识和节约意识，做好闲置校舍及校产的开发利用，尽力发挥其经济效益。

　 （三）安全管理
1、加强食堂管理，保证食堂人员严格操作，精工细做，做到饭菜卫生、多样、经济、实惠，防止发生食物中毒事故。严格把好食品验收关，加强物品验收工作，做好物品索证工作，确保从源头把好进口食品质量关。
2、严格执行安全保卫制度，做好门卫管理工作。严格做好外来人员登记、值班巡逻工作，做好师生外出登记工作，确保校园安全无事故。加强门卫工作检查，督促改正在登记、环境、吸烟中存在的问题，进一步提高门卫人员的工作责任心，做到文明值班，礼貌待人，把门卫办成我校精神文明的窗口，树立好形象。
3、开展好各项安全教育活动。做到安全教育有计划、有过程督促、有事后总结，真正使活动发挥实效。做好安全教育周活动，确定教育主题，精心制订方案，认真组织逃生、灭火演练工作。使师生安全意识进一步提高，杜绝了校园伤害事故的发生。
（四）基建、装备工作
1、配合校长室做好新大楼建设各项工作方案的实施工作。
2、整体规范学校2015年装备添置计划。
3、及时做好校园文化建设、校舍维修、装修粉刷工作。为营造安全、文明的校园打好基础。
在新学期中，后勤组将本着勤勉高效、服务育人的精神，进一步细致、踏实地做好各项工作，为学校教育教学工作做好后勤服务工作。
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