A2015—2016学年第一学期总务处工作计划
常州市正衡中学天宁分校

总务后勤工作是学校工作的一个重要组成部分，是学校工作的基本保障，后勤服务的好坏直接影响到学校教育教学工作的开展。随着教育现代化的推进和办学条件的改善，后勤事务也会不断增多，对后勤服务的要求也会越来越高。为有利于做好总务后勤工作，特制定计划如下：
一、指导思想

本学期总务工作要紧紧围绕学校的中心工作，在党支部、校长室的领导下，以迎接优质学校复评为锲机，进一步增强后勤工作人员的责任心和事业心，努力发挥后勤人员的积极性、主动性和创造性，做到认识到位、责任到位、措施到位、检查到位。为学校工作的正常开展提供优质的后勤保障。

二、工作计划

 1 、加强学习，不断提升自身素质

加强政治理论和业务素质的学习，通过学习政策法规和教育教学理论，提高管理人员自身素质；通过学习现代技术和先进管理经验，掌握一定技能，提高管理水平；通过加强思想政治教育，树立爱岗敬业的新形象；通过按时参加学校安排的各项学习，了解社会动态，了解学校工作中心和工作要求，为广大师生提供更优质的服务。

培养吃苦耐劳、任劳任怨的精神，树立风雨同舟的合作意识、永不满足的创新意识、校荣我荣的主人翁意识。完善各项工作职责，加大考核力度，做到任务明确，责任清楚，检查有依据、考核有标准，加强职业道德教育，使大家团结一心，爱岗敬业，强化工作纪律。解决问题速度快，排除障碍不耽搁。坚持学习在前，苦干在前，享受在后。在工作中还要经常和其他职能部门和广大教职工主动沟通、多征求意见，主动协调配合，对师生提出的各种要求尽可能及时帮助解决，尽量使之满意。

2、提高服务意识，树立后勤为教学服务的思想
进一步健全岗位责任制，要从学校工作需要出发定岗、定责，使每一个人都明确自己的工作岗位和职责，做到事事有人管，事事有人干，事事有落实。树立后勤为教学第一线服务的思想，进一步改进工作作风。要多思考、多学习、多听反映、多听意见。在工作中还要经常和其他部门主动沟通，主动协调配合，对师生提出的各种要求尽可能及时帮助解决，尽量使之满意。这学期要继续完善“每日巡视制度”，对学校环境、绿化、卫生、安全、校舍维修、设备使用等进行每日巡视，并做好相关记录，及时发现问题及时予以处理和反馈。一般急修尽量在当天内完成，以满足教育教学之需。

3、加强财务管理，认真执行上级各项收费规定
加强收费管理，认真执行上级各项收费规定，期初认真做到收费公开化，规范收费，杜绝一切乱收费，期末及时结算清退工作。做好汇总报表，经常主动向校长汇报财务运转情况。

4、加强校产管理，做好后勤各项管理工作
⑴ 管好校舍校产是总务人员的重要职责。新学期开学后，总务处要对校内各种设施、设备进行一次检查，落实好有关措施，加强设备维修保养工作，以利于学校正常教学工作的开展。

⑵ 进一步完善购物、保管、维护、使用等财产保管制度，做到制度健全，职责分明。把好物品采购关，努力做到质优价廉，对办公用品、耗材等使用严格控制，并做好登记工作。同时要抓好库存物品的管理，减少库存数量，避免积压，做到精打细算，少花钱多办事。　

⑶ 发扬艰苦奋斗的作风，以勤俭持校为根本。在修旧利废上多下功夫，挖掘潜力，以有限财力争取多办事，办好事，切实杜绝一切浪费现象。对新添置的各类资产，做到及时入帐、专人保管使用。

5、加强水电管理，提高维修质量和速度
水电工作人员要规范操作，增强责任感，加大检查力度，确保水电安全运转，并做好巡查维修工作，及时处理供电隐患及供水管道的跑冒滴漏现象。同时号召全体师生要牢固树立节水节电的意识，严禁私拉乱接，杜绝长明灯、长流水，使每一度电每一滴水都物尽其用，杜绝浪费现象及安全事故的发生。有故障时总务人员要随叫随到，发现问题及时处理。

6、做好校园安全工作，推进平安校园建设
⑴ 必须牢固树立“安全第一、预防为主”的方针，维护学校正常的教学秩序，杜绝安全事故的发生。本学期总务处继续加强对学校房屋、用水用电设施、体育设施、消防设施、食品等方面进行检查，发现问题，及时解决。

⑵ 加强门禁管理，坚持来客登记制度、严禁闲杂人员及车辆随意进入校园。课间学生出门必须有老师证明。
⑶ 加强食堂的卫生检查督查，明确职责，严格对照《食品卫生法》和《学生集体用餐卫生监督办法》的各项规定自找差距，采取自查、抽查相结合的方法，强化过程管理，将问题消灭在萌芽状态。要把好“八个关”，即进货关、索证关、加工关、消毒关、留样关、个人卫生关、环境卫生关、设备使用关，确保师生饮食安全。
⑷ 加强对安全监控设施、消防设施的检查，保证这些设施正常运行。

⑸ 本学期要开展一次消防灭火演练或紧急疏散演练活动。

7、做好校园绿化工作，创建优美校园环境
做好校园环境绿化、美化、净化工作，本学期要做好花坛草坪、操场草坪的除草、施肥、修剪等养护工作，做好每周一次的厕所清洗、垃圾箱垃圾清运工作，配合做好每天一小扫、每周一大扫的校园卫生保洁工作，营造优美的校园环境，让校园真正成为师生的花园，鸟儿的天堂。

总之，新学期里，我们要围绕学校的中心工作，围绕总务工作的总体目标，脚踏实地、尽心尽责，以高度的事业心和责任感做好每件事，为学校工作再上新台阶做出贡献。

