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一、指导思想：
认真落实好总务后勤的各项工作，根据学校的整体工作计划为依据，以教学为中心，总务处将全心合力配合学校做好各项工作，充分调动后勤人员的工作积极性，努力做到及时、主动、优质地做好服务工作。为广大师生提供工作、学习、生活的各种后勤保障，搞好学校内部物资管理、使用、维修工作，创建良好的校园环境。
二、主要工作：
1．加强队伍建设。完善各项工作职责，做到任务明确，责任清楚，检查有依据、考核有标准，使大家团结一心，爱岗敬业，强化工作纪律。组织全体后勤人员认真学习后勤工作对学校发展的重要意义，立足本职做出应有的成绩，全方位为教育第一线做好服务保障工作。 树立后勤为教学第一线服务的思想， 进一步改进工作作风。平时争取多走走多看看，及时了解一些需要后勤服务、帮助的事项，能及早发现问题，及时予以解决。坚持快速反应，不拖沓，不松缓，解决问题速度快，排除障碍不耽搁。
2．为广大师生提供工作、学习、生活的各种后勤保障，搞好学校内部物资管理、使用、维修工作。平时还要经常和其他部门和年级组主动沟通、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，创造必要的各种教学硬件设施，尽量使之满意。
3．加强收费管理。规范收费行为，及时做好汇总报表，经常主动向校长汇报财务运转情况。会计室认真执行上级各项收费规定，对收费政策及时做好宣传、教育、公示。认真落实好收费各项有关措施，把工作做细、做深、做透，杜绝一切乱收费。
4．加强食堂安全卫生管理。严格验收，确保正常渠道和货物质量。加强检查。不定时检查食堂、厨房环境卫生、食品卫生、操作情况、货物价格、服务态度等，发现问题及时整改和处罚，确保不发生食物中毒事故。
5．关心学生生活，做好宿舍管理。切实为学生生活考虑，要求宿管人员每天对各房间开窗通风，定期为学生凉晒被子、衣服、席条，定期对每一房间彻底清扫等等。定期对宿舍内部的设施进行检修，为学生住宿创设了良好环境。不定期协同教导处对宿舍进行检查评比，存在问题及时通报。 
7．高标准搞好卫生工作。明确责任，医务室加强检查考核，清除卫生死角。做好绿化租用、养护工作，创建良好的校园环境，搞好校园文化建设品位，促使本校的后勤工作上一新台阶。
8．搞好安全工作。重点做好防盗、消防、用电安全。加强保安队伍的监督管理，要求他们积极配合学校工作，严格门卫制度，树立良好形象，特别加强夜间巡查，发现问题要及时汇报。平时加强对教学楼、宿舍楼、微机房、食堂等重点部位安全巡查，从人员、环境、设备等方面落实安全防范措施，及时落实设备、设施的检查和维修，确保安全。
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