
崔桥小学2022-2023学年度第二学期后勤工作计划

  

一、指导思想

本学期服务中心工作在学校领导的统一指挥下，在分管校长的指导下，坚持“围绕中心、服务大局、坚实保障、做好服务”为工作指针，全面深化后勤工作主动服务、前瞻预估、常规有序、保障坚实、精致精心的后勤工作，认真贯彻执行上级主管部门有关会议精神，坚持后勤工作为教育教学服务，为广大师生服务的宗旨，开拓创新，团结拼搏，力争使后勤工作再上一个新台阶。有关工作计划安排如下：
二、工作目标

1、提高认识，强化服务，管理规范，服务上台阶。做好新学期的迎新工作，为确保新学期开学圆满、有序、安全的进行，服务中心在校领导亲自指导下提前思考，预先安排，周密计划，一步一步的做到做好认识到位、责任到位、膳食到位、安全到位、物资到位、资金到位，服务到位，检查到位，全面为学校的教育教学开展与开学工作活动开展保障好服务好。
2、加强食堂餐饮食品卫生安全工作，进一步强化食品卫生安全，强化食堂常规管理，为提升食堂明厨亮灶把工作做细做实，提高食堂保障服务水平，加强监督管理考评，坚持公开招标，公平竞争，确保安全质量，优化保障队伍，进一步创新食堂管理机制，激活管理人员的激情，进一步强化责任心，创造力，全力打造学生食堂“升级版”。

3、抓好安全，保障校园安全工作是学校工作的第一要务，第一责任，安全不保谈何教育，服务中心根据学校对安全工作的总要求，以实现平安校园为目标，以检查排查巡查为抓手，以加强技防为辅助，以强化门卫队伍素质为重点，全面夯实常规，提高安全防护责任意识，假期维修整改隐患排除，开学前安全检查抓落实，全面梳理消防安全、食品安全、设施安全、财产安全、人身安全、资金安全、交通安全、实验安全、网络安全、宿舍安全等新形势下的校园安全体系，构建新的安全管理网络，全面保障学校安全有序。

4、抓好财务管理，强化经费保障。坚持收支两条线，亮证公示收费，严格财经纪律、制度，抓好收费工作，规范财务流程，做好师生报账手续办理服务，打造良好对外服务窗口形象。抓好学校的资产管理，认真用好资产管理软件，减少资产流失和损坏。

5、开学前对教师办公室资产进行一次摸底排查，根据教师配置和办公室情况进行资源的有效配置和合理的利用，确保老师能用够用好用，更好的把资源资产用好，服务好一线老师，做好教学设备设施的增添和维修工作。
三、具体工作安排：

二月份：

1、食堂用餐人数统计，合理安排用餐，严格执行上级规定，做好各项收费工作。
2、教辅用书准时发放到学生手中，做好教材调剂。
3、召开学校后勤工作人员安全工作会议，完善岗位责任制。
4、完成办公用品、防疫用品、清洁用品的采购工作。

三月份：

1、做好资产月报和固定资产的常规管理工作。

2、进行学校安全隐患排查工作。

四月份：

1、学校电器设备、自来水管、天然气、消防设备检查。
2、校园校舍建筑隐患排查，校园卫生环境检查。
3、做好资产月报和固定资产的常规管理工作。

五月份：

1、做好校园绿化的维护工作，建设良好校园文化。
2、做好资产月报和固定资产的常规管理工作。

六月份：
1、对学校危险化学品的使用进行安全检查。

2、对学校课桌椅进行维修安排，学校办公室、功能室进行安全检查。

3、做好资产月报和固定资产的常规管理工作。

4、暑期学校建设维修工程规划，假期值班安排。
其它未尽事宜以教育局文件为准作出相应安排。
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