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第二学期综合管理处工作计划

朱志刚
一、现状分析

薛家中心小学本部占地31718平方米，建筑面积16932平方米，奥园校区占地26700平米，建筑面积20100平米，本学年有94个教学班， 近4300名学生和200多名教职工。由于本部改扩建，已拆除约4000平米建筑，隔离出很大一片区域作为施工区，师生活动面积大大缩小，校园安全面临着巨大压力，同时也给学校的教育教学和后勤保障带来了重重困难。
   二、指导思想

以科学发展观统领学校综合处工作，以学校学期工作计划为指针，围绕教育教学这个中心，不断完善综合管理制度，营造良好的校务管理秩序，增强责任意识，改进工作方法，提高办事效率，优化服务态度，提高服务质量，为学校各项工作的顺利开展提供有力保障，在稳步推进中不断变革，努力开创综合管理工作的新局面。
三、工作目标

1、在校长室领导下开展各项工作，完善安全管理网络和制度，加强安全管理，重点做好本部校区的师生安全，创建平安校园。
2、全面充分做好2020年装备采购计划，确保扩班设备及时到位，并能更新部分设备。
3、做好基建装备工作，过渡时期确保正常的教育教学秩序，协助做好本部改扩建工程，重点抓好工程进度、质量和安全。
四、具体工作

一、做好安全常规工作，降低施工影响
安全是学校的生命线，是学校和谐稳定的根本，是学校发展的基石，综合管理处在校长室的领导下，其他部门的配合下，进一步建立和健全学校安全卫生工作制度和安全应急预案，继续加强安全隐患的排查，建立周抽查、月检查机制，结合开学、放学、重大节假日等节点开展安全大检查，日常和专项整治相结合确保安全隐患第一时间发现，第一时间处理。对消防安全、用电安全、校舍安全、校车安全、防汛安全、保卫安全、卫生安全、师生活动安全教育等方面的安全工作统筹安排，多条线有序推进，全面提升安全防范系数。

由于本部有改扩建工程，做好广大师生安全教育，与施工区全隔离，对塔吊能限位的限位，不能限位的高标准高要求搭好防护架，对其他施工造成安全影响的及时采取措施，把施工对学校的安全影响降到最低。
二、高效节约后勤管理常态化

完善各项规章制度，建立完整、全面的校产管理制度体系。继续做好校产校具的使用登记工作及校产校具的借用登记。校产校具（含多媒体设备）的检查和维修，继续发挥后勤维修团队和年级组作用，综合管理处将继续组织本年级组自查和综合处抽查的方式，减少破损率，延长使用年限，严格执行物品损坏赔偿制度，提升爱护公物、节约资源的意识。加强对师生财产使用和保管的教育，严格损坏遗失物品的赔偿制度，提升爱护公物、节约资源的育人功能，提高学生的综合素质。
三、制订装备计划，重点保扩班
全面制订好2020年装备计划。1、两校区添置课桌400套，教师办公桌10套。2、添置数字化学习设备。3、添置数学科学体育艺术等器材。4、奥园1号楼专用室改造增加4个普通教室。5、本部信知楼音乐教室改造2到3个普通教室，满足扩招压力

四、协助政府和学校，重点做好本部改扩建工程

1、进度方面。首先把握好主体工程节点时间，5.15前地下室封顶，10.1前主体封顶，只能提前不能滞后。要做到这点，必须加强平时阶段性施工的进度管控，对施工方案和计划必须全面了解，心中有数。对影响工程进度的雨雪台风高温天气、扬尘管控等因素，要求施工方做到有预案有应对，确保施工进度按计划推进。其次后续及配套项目也要做到与主体工程同步跟进不拖后腿，在下学期要完成智能化、精装修和市政工程的设计，确定智能化、精装修方案，并进行标底编制，按招标要求和工程进度及时完成招投标。
2、质量方面。工程质量的管控专业性强，条款多要求细。首先充分发挥监理和代建公司的业务水平和管理经验，认真审核施工方案，现场专人管控原材料质量和施工工序、工艺。其次做好各项检测工作，检测是把控工程质量最有效最直接最量化的手段，联合监理方、代建方把现场最真实的检测物件送检测单位进行检测，发挥检测的最大效用。最后加强自身学习，学习有关质量标准，积极参加专家论证会，参与质量监督部门的现场监督，消化专家及监督部门提出的意见和建议，要求并督促施工方严格实施，把工程质量落实到位，创市级优质工程。
3、安全方面。施工安全保常规抓重点，平时要求施工方安全员保证到岗并认真开展工作，督促监理、代建公司定期或不定期开展安全专项检查和抽查，确保日常施工安全。同时对基坑支护降水挖土和高支模等重大安全项目高标准严要求重点抓，联合多部门与施工方商讨完善实施方案，邀请专家组对方案进行论证，严格按专家组论证意见进行施工，确保安全。
4、其他方面。社会稳定风险方面，改扩建工程实施过程中不可避免会产生扬尘、噪音影响到广大师生的学习和工作，发生上述情况时会及时或提前向学校反映，配合学校对学生和家长做好解释说明工作，避免发生群体性事件，保持社会稳定。本工程涉及的单位和部门多，有设计单位、主体施工方、配套项目施工方、代建公司、监理公司、跟踪审计、镇建设管理部门等，各自的出发点、规章流程、行事风格等不尽相同，必会产生大大小小的矛盾和扯皮，阻碍施工，从中做好协调工作，各负其责，保持和谐稳定，同心协力保障工程顺利推进。
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