担当有为优服务，精细管理提品质
——2020~2021第二学期后勤条线总结
一、严格落实“三制”（校园“日巡视制” “月检查制”， “专项问题集中检查制” ）。 后勤管理人员每日都能坚持巡视校园，每月组织安全管理小组成员对校园安全进行全面检查，发现问题及时记录和整改，重点关注校舍及各项设备设施的安全，本部校区重点关注基建区域，确保安全隐患第一时间发现，第一时间处理，并做好检查记录和整改回访。关注校车安全，摸排掌握本校学生乘车需求，建立校车信息卡、接送联系卡、乘车学生信息库等台账，与校车服务公司签订安全责任书，加强校车的安全日常监管，排好值日表，每日要清点人数，加强对学生的乘车安全教育，开展应急演练，监督驾驶员与家长签订安全协议并备案，会同有关部门对校车行驶路线安全隐患排查等。
二、丰富安全宣教形式
[bookmark: _GoBack]。定时间：每周五夕会进行主题式的安全教育（备好课）；每月围绕安全的主题上一节班队课。定内容：本学期，主要围绕防溺水、防校园欺凌、心理健康、防灾减灾、交通安全等主题进行教育。丰富教育形式：利用微信推送、告家长书等渠道进行宣传；用好安全教育平台；每月策划一个安全为主题的升旗仪式；采用请进来、走出去的方式，进行专家讲学、外出开展活动等。3、落实月演练：综合管理处统筹安排每月一次的应急演练，做到有方案、有部署，有总结点评。4、加强楼层值日，关注学生课间行为，督促学生文明游戏，（如有因为值日老师不到岗或者履职不到位发生学生安全事故并造成一定影响的，扣除全部值日奖以及安全绩效奖）。学校与家长志愿者、交警、行政值日等共同构筑保障学生安全的防线，确保校园及周边安全、有序。5、做好考评工作，与教师月考核挂钩，谁的课堂谁负责，课堂如由于教师没有履职或者组织不到位导致学生发生安全事故，扣除月考核奖；与班主任工作考核结合，督促学生完成安全平台的学习。与善真中队评比结合，班级发生安全事故一票否决。评选“安全小卫士”，增强学生的安全意识，提升安全素养，最终成为习惯。
二、精管细作，提升服务品质。
1. 加强培训，明确要求：精心设计期初后勤会议，精准把握存在问题，针对问题提出有效的改进措施。组织员工进行相关专业知识的培训，提升业务素养。善于挖掘金牌员工工作的闪光点，放大优点，提升正能量。
2、巡检考评，深入细致。后勤管理人员每天要在不同时间、采用不同方式走进员工的工作地点，关注员工每一个操作环节的行为，是否合乎规范。月考核要实事求是，一视同仁，奖惩分明，凡是扣分点要通报到员工个人，晓之以理。继续评选金牌员工。
3．技能大赛，不断优化。周密组织员工进行技能评比活动，以赛促进日常工作的提升。
三、落实日常，加强装备管理。
1.规范程序：各项大宗设备及日常物品采购及日常维修，格按规操作：事先申报，共同讨论，采购按规，验收严格，结算有据，收支清晰，最大程度为学校节约开支。
2．加强管理：期初落实各室资产登记工作，过程中要及时、准确地做好新增资产的录入登记工作，以及资产处置报废工作。建立物品领用和归还清单，谁领用谁保管谁归还（日常消耗品除外），谁损坏谁赔偿。加强对师生员工的爱护公物及节约资源的教育，借助行政巡课及每月检查，对相关情况进行通报，与善真中队评比等结合。每月或每学期末由相关人员进行盘库，做到收支清晰，发放按量，杜绝浪费。
继续优化校园网、微信公众号等信息平台运行结构和安全保障系统，提升其在塑造学校形象中的效能。
四.创新活动，助力善真团队。
1.日常工作尽心尽力：配合上级工会做好相关工作，针对各类比赛型的活动，努力提升活动的质量，提升获奖比例。妥善安排好教师应该享有的各项福利，努力让教师满意，提升幸福指数。走进教师，倾听心声，建立工会谈心日，帮助教师解决工作、生活上的困难，从而提高教师对学校的认可度，增强爱校意识。协助退休协会，做好相关事宜，让退休教师感受组织的温暖。
2.工会活动不断创新：视疫情情况，开展相关活动。开展道德讲堂活动，聚焦“师德提升”“修身养性”等主题开展各类活动，增强凝聚力，提升教师的道德素养和生活情趣。
新学期的后勤管理将以《学校三年发展规划》为指针，以创建新优质为目标，坚守规范的底线，追求管理提质，不断创新工作方式，在后勤管理上求新作为。
