2018秋湟里中心小学后勤工作计划

一、指导思想
　　本学期，总务处将始终遵循学校总体工作思路，围绕安全、稳定这个中心，做好教育教学服务工作，做好师生生活服务工作，为完成学校工作目标做好保障工作。
二、工作措施
(一)后勤工作
1.开学前，根据上学期各班已有人数调配好新学年各班课桌椅，开学后，再根据各班实际人数作适当微调；
2.开学初，及时分发好各班教材和卫生用品及教师办公用品等，保证开学第一天全校的教学秩序；
3.在校长室领导下，进一步加强校园绿化的管理，督促绿化维护人员做好现有校园绿植除草、修剪等工作。
4.做好学校日常维修工作，能自行解决的一定及早完成，对于一些规模大且专业性较强的及时联系相关人员利用假期集中修理。

 5.配合各科室做好相关活动和会议的会务准备工作。

 6.配合镇有关部门对暑期维修项目进行审计结帐工作。

 7.做好有关创建工作的台帐资料的整理工作，如开学专项督导、办学水平等。

 (二)安全工作

1.校车管理：加强和校车公司的联系并提出学校的见议，定期召开校车人员会议并作好会议记录，加强对校车的管理，教育各司机严格执行收费标准和校车运行规定，随车人员认真负责，既要清点清楚每车乘车学生人数，保证学生全员接送，更要在校车行驶途中提醒司机安全行车，同时关注学生表现，制止学生不良乘车行为，保证学生乘车安全。安排好校车公司在我校的每月例会，加强和交警中队的联系，定期对校车车况、司乘人员的操作规范等进行检查，组织学生进行校车安全逃生演练。按局要求完成校车的考核工作。配合值周老师，加强对候车学生的管理。
2.加强对学校食堂的监督管理，用好“阳光食堂”这个平台，按时完成对学校食堂的调研测评工作，并根据学校和教师学生要求，协助食堂不断自我调整，提高食堂经营质量。
3.学校设备设施大多已进入老化期，因而平时要时刻留意校舍、器械、设备设施等状况，并定期组织一定人员进行检查，发现隐患及时处置。

加强学校消防设施的检查，建立灭火器每月检查制度，并做好记录，对已不达标的灭火器及时补药，。

4.按安全工作计划，认真组织全体师生举行各种应急逃生演练，增强师生的安全意识。
5按上级要求，继续完善和补充相关的制度和应急预案，并及时归档。

6.联系并安排好镇卫生院对全校学生的体检工作。

7．提醒班主任按时完成“学校安全信息教育平台”上的各项工作。
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