2020年校务管理处工作计划
2019年下半学年转眼就过去了，对于新任职的我来说，工作中遇到了新的挑战和困难，在这半年里，在各位领导的帮助下，我在新的岗位上不断摸索，积累工作经验，有收获也发现了问题，为了更好的服务师生、强化管理，现制定2020年工作计划如下：
1、 指导思想
以学校工作计划为指导，坚持“以人为本，服务育人”的思想，以学校工作为中心，坚持后勤工作为教育教学服务的宗旨，强化后勤内部管理，增强部门人员的工作责任心和事业心及服务意识，充分发挥部门人员的积极性、主动性和创造性，做到认识到位、责任到位、措施到位、检查到位。全面做好学校教育教学的服务保障工作，确保学校后勤服务工作更上一个台阶。
2、 具体条线工作
（一）体育工作。强化梯队建设，确保各个社团有序开展训练，帮助各个社团解决实际困难。排球社团目前队伍已经成熟，但在身体素质、技战术要求上还有很大的提升余地，我会配合教练员着重加强这两方面的训练，2020年度排球队比赛共4项，市春季联赛、区比赛、市锦标赛、市秋季联赛，我校排球队力争在市比赛中获前三、区比赛获第一。田径社团要求在3月份完成组队工作，各个单项分工要求明确，5月份确定比赛人员，6月份完成暑期训练计划，确保我校田径社团在第一集团，不丢分。足球社团要求在4月份完成2个年龄段的组队工作，制定2020年全年训练计划，计划参加下半年秋季联赛，锻炼队伍，为2021年的正式亮相做好准备。另外，我还将配合体育组完成各项体育活动的筹备和开展，为师生提供丰富多彩的校园生活。
（二）食堂工作。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，为此，新的一年我将努力做到：
1、严把采购环节，确保食堂菜品新鲜、安全有保障。
2、对食堂环境卫生、炊餐用具卫生、食品卫生作经常性的常规检查。检查中如有不尽人意，要求立即整改。
3、食堂要确保师生吃好、吃饱、吃暖，特别是在保暖上下功夫，要控制出菜时间，坚决制止提前配菜导致炒菜、汤菜冷冰冰的现象。
4、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。
5、组织新一年度的员工体检，对过期的健康证要求更换。
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。
（三）校产校具。我们学校地方大，一要教育全体后勤人员要管好、用好学校财产；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。同时，我还将策划爱护校产校具的宣传教育工作，加强师生爱护公物的意识。
（四）校园卫生。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，消除厕所异味，在流行疾病时期严格执行消毒工作。
（五）安全工作。制定2020年度的抗震减灾、消防演练工作计划，每月确保一次校园安全教育工作，包括主题升旗仪式、食堂及保洁工作人员培训。重点排查学校消防设施是否完善、消防通道是否畅通、化学易燃危险物品是否管理要到位；联合燃气公司，加强对食堂用火用气的管理、检测，执行每季度一次燃气安全检测。每月定期检查消防栓设备，如有灭火器等消防设备过期、失效，及时上报、更换。
（六）报道工作。我计划承担两校区所有报道推送工作。及时收发报道，对每次报道的撰写人、日期及内容进行电子登记、统计，做到不遗漏。对于优秀的报道，我将及时推送上级部门，做好我校宣传工作。
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