提质增效，夯实基础创“新优”
——综合管理处2022上半年工作计划  
2022注定将是不平凡的一年，“新优质”创建将是学校工作的重中之重。综合管理处将贯彻“以人为本，服务育人”的理念，以学校总体工作为中心，以服务教育教学为宗旨，通过不断完善后勤管理制度，建立良好的后勤管理秩序，挖掘后勤工作潜力，调动后勤人员的主动性、积极性和创造性，使学校后勤工作再上新台阶，全面助力学校创建“新优质”。
一、安全举措多 校园平安稳
1、落实每月一次安全大检查，协同相关行政对校舍、体育设施、消防设备、直饮水设备、食堂安全、门卫室、技防进行全面检查，发现不安全隐患及时向校长室汇报，并采取有效措施，防止安全事故的发生，确保校园安全与稳定。
2、加强食品、饮用水安全管理，建立长效卫生管理监督制度，确保师生身体健康。加强学校食堂的管理，严格按上级部门要求操作，做好相关设施消毒工作，严格防范食物中毒事故，定期对食堂工作人员进行操作培训、体检。
3、加强门卫、保安管理，严格做好来客登记工作，凡来客来访人员，应与有关人员联系，经查验健康码、行程码、测量体温，并经校长室同意后，才能进入校园。学生中途离校的，必须凭班主任签字放行。门卫要妥善保管各项资料，每月分类整理后进行检查。
4、做好安全教育宣传工作。主要内容有：交通安全、防网络沉迷、防灾减灾、防溺水、食品安全、消防安全、防高空坠物、安全宣传月等。通过开展安全宣传进校园，达到师生安全知识知晓率大幅度提高，安全防范意识普遍增强，安全素质得到普遍提升，自我保护能力显著提高目的;进而实现校园各项安全防范措施得到落实，校园安全管理水平显著提升。
5、积极开展各类安全演练。首先认真组织全校师生开展5.12防灾减灾安全演练；其次落实门卫处的安全保卫工作，联系保安公司继续加强保安的安全演练，计划3月份进行保安的安全防暴演练；最后开展一次食堂员工参与的食品安全演练，提高大家的食品安全意识以及危机应变处理能力。
二、配合提升工程 创建校园新貌 
1、积极配合政府和校长室，继续做好提升改造工程，加强质量管控，特别要关注安全和隐蔽工程，把控施工进度，尽快完工交付学校使用。
2、抓住提升改造工程竣工验收节点，经常巡视查漏补缺，关注细节，不断完善和提升工程品质，同时及早制定详尽的搬迁计划，做好沛学楼交付的各项交接。
3、2022年下半年，我校将迎来新优质学校验收，综合管理处将凝心聚力，与其他部门团结协作，对校园各建设区域功能进行优化，建设最合理、最优的校园格局。
三、加强资产管理 严肃采购纪律
学校办学规模大，一要做好全体师生管好、用好学校财产的宣传；二要努力做到增收节支，大力提倡勤俭节约，反对铺张浪费。维修上要求做到能自己修的就自己修，能修的决不调换新的，做到少花钱多办事，花小钱办大事，不花钱也办事。建立健全校产校具登记制度，通过登记造册，对学校财产做到胸中有数，通过管理进一步使学校财产不散失，进一步降低学校财产的损坏率。对每笔维修，做好登记造册工作。
平时要注意库存物资的盘点，备齐备足常用教学物资。采购过程中，制定最优的采购清单，按要求购买前必先申请，经校长审批后再比价采购，采购完成以后必须要通过校长室验收再入库，出库时也要执行签字领用制度。对非消耗性物品，学年结束时，综合管理处负责收回并认真核对，做到无一遗漏。
四、规范操作严抓不懈  合作共提食堂品质
食堂工作是学校后勤工作的重要组成部分，伙食工作的好坏直接影响师生的身体健康、工作和学习状态，新学期将努力做到：
1、学校新食堂已经启用近半年，总体来说，运营正常，但无论是员工，还是学生，无论是操作，还是用餐习惯，均有待改善。除了规范化管理，还需要联合多部门，尤其是学生发展中心，要做好教育宣传工作，制定以节约粮食，养成良好就餐习惯，爱护环境卫生等主题的活动方案。
2、严把采购环节，确保食堂菜品、主食、调料新鲜、安全有保障。
3、对食堂环境卫生、炊餐用具卫生、食品卫生检查日常化。检查中如有发现问题，必须第一时间完成整改。
4、食堂要确保师生吃好、吃饱、吃暖， 在口味、食谱上多与师生沟通，多做调查与反馈，在饭菜保温上多下功夫，严格执行打菜、分餐、运送流程。 
5、严格贯彻落实阳光食堂及上级部门要求，落实好留样制度，坚决执行五常法。
6、落实好每月一检制度，对食堂各项工作进行检查，对存在问题要求立即改正，杜绝安全隐患。
7、继续举行第三届食堂员工的技能大赛，事先细致策划，全员卷入。进一步提高全体食堂员工的基本技能，培养全面的、优秀的食堂员工。
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1、针对所有师生、家长及后勤员工，做好新冠疫情的安全教育工作，提高防范意识。积极开展多种形式的健康宣教，普及新型冠状病毒防治知识，倡导环境卫生、科学洗手等卫生行为，提高广大学生、教职员工对疫情防控的正确认识和自我防护能力。
2、日常中，将继续做好消杀工作，营造学生健康成长的环境。学校定时对教室、食堂、厕所、图书馆、电梯、教研室、会议室等学生和教职员工学习、工作、生活场所卫生进行消毒，注意通风，保持空气流通。
3、保障防疫物资储备。防疫物资保障是抗击疫情的重要环节，我校防疫物资主要包括：口罩、呕吐包、84消毒剂、二氧化氯泡腾片、75%浓度酒精湿巾、紫外线消毒灯、一次性手套、防护服、75%浓度酒精免洗洗手液、额温枪等。建立好防疫物资的储备、领用制度，专人管理，掌握每项物资流向。
六、细化标准严考核  环境卫生再提升
1、校园环境卫生是学校的脸面，更是检验后勤工作优劣的首感点。根据学校实际情况，结合校园环境特点，合理调整各工作人员分工区域，提高工作人员职业素养，制定卫生标准，执行好巡检制度，多关注卫生死角，要求花坛内不留垃圾，建筑不留蛛网，厕所整洁无异味，公共区域地面无垃圾，在流行疾病时期严格执行消毒工作。
2、强化保洁员工考核要求。通过每月一次的考核，促使员工形成良好的工作态度和卫生习惯，养成“视学校为自己家”的环境意识，使校园保持整洁。同时进行岗位满意度调查，调查结果作为金牌员工评选的重要依据。
3、联合多部门合作，尤其是教师发展中心、学生发展中心，通过各类活动，提高教职工、学生爱护环境的意识，促进校园环境提升。
4、进行厕所文化设计，针对本届少代会上的提案（私密性不够）进行统筹策划，着重发挥学生的主人翁意识，通过征集有关学生文明如厕的标语，对厕所文化进行全面提升。将厕所打造成环境整洁、文化氛围浓郁的场所。
