精细管理呈精彩，尽心服务显真情

——2023年秋学期后勤部工作计划

精心策划

鬼谷子曾言：要做大事，就要有一个向导。就像指南针一样，游说的向导是谋略。要先策划好，再按着策划的目的去游说。 凡事预则立，所以，后勤部将在暑期围绕下学期工作进行精心策划。

确立工作目标

一如既往地做好各项常规管理工作。

2. 加强台帐资料建设，规范后勤各项工作。
3. 加强设施设备管理，落实上级相关精神要求。

（二）梳理工作内容

1. 分工梳理学期常规工作，思考突破点，以防疏漏，力求常规事情得心应手。

2. 整改台账资料建设制度，做到周周清，月月清。

3. 盘点校内设施设备和各项物资，做到心中有数，规范管理。

4. 重点关注安全事宜，围绕安全进行专题建设和研究。
精当操作

操作，是一个汉语词语，意思有两种。其一指劳动。其二指按照一定的程序和技术要求进行活动。后勤部不仅仅是一个服务部门，更是一个专业部门，这就意味着对后勤管理人员的专业性有更高的要求。为此，后勤部将从以下几方面入手，提高自身服务和管理能力。

理论为先，助力专业成长

后勤部将在假期采购相关专业书籍，订阅相关报刊杂志，制定月度阅读
分享活动计划，从理论上进行专业提升。

研读各项上级文件政策，精心解读，扎实落实。
参加各级各类培训学习，更新后勤管理必备的各类证件，如：安全员证、
食品管理员证、营养学证等等。
组织培训，放大专业效应

定期组织食堂、保洁、保安、校车等各条线培训，落实上级要求，进行专业指导。

例会制度，及时解决问题

定期开展各级各类工作例会，畅通反馈渠道，及时解决工作中出现的问题。

详尽计划，罗列工作举措

充分利用开学前的寒假期间对校产校舍作一次必要的修理与整理，积极

做好校产校舍维护工作。

①对各班（处室）桌凳作一次清理或修理，对各班级的损坏课桌凳作更换处理。

②对教学楼的门、窗作一次检查修理。

③对各卫生间、直饮水进行检测、维护，并对所有校舍屋面平台垃圾进行处

理。

④对各宿舍楼和食堂的公物进行清点、修理。

⑤利用暑假期间维修学校的水、电、气等设备，保证了开学初的用水、用电、

用气需求。

抓好绿化管理工作。

①联合劳动工作室、科学组做好校园绿化垂直绿化工作。

②对短缺花草进行补栽，整理整顿班级绿植。
③依据绿化管理网，注重平时对花木进行治虫、施肥、除草和经常性整枝、

修剪等工作。

改进食堂管理，办好师生食堂

①了解食堂人员结构和5S运作办法，激发人员工作动力，提高人员工作效

率。

②树立安全第一意识，重视和加强饮食卫生工作台帐，提高警惕，采取安全

防范措施，明确责任，做好防火、防盗、防病毒工作，并要定时打扫，做好保洁工作。

③定期组织食堂从业人员学习有关食品卫生的基础知识、基本要求，并对照

日常工作认真落实。

④依据食堂管理制度，加强食堂工作各环节的管理与监督，并根据实际情况

不断健全食堂管理制度，规范各项操作程序。

⑤认真学习、贯彻《学校食堂与学生集体用餐卫生管理规定》，积极改进、

添置食堂卫生设施设备，确保“硬件”达标。

⑥加强检查监督和民主管理，经常到食堂检查服务态度、卫生情况饭菜数量

与质量、就餐纪律。发现问题及时表扬先进、批评后进。

⑦把好食品采购关，积极做好疾病的预防工作。

⑧创造条件，提高食堂炊事人员的业务技能和业务素质。

⑨坚持勤俭节约的原则，节粮、节水、节电，精打细算、降低成本，提高饭

菜质量。

⑩通过强化学习“要求”、“标准”、“制度”，逐步使学校食堂管理到位、

精细，让学校食堂品位不断得到提升，服务质量不断得到提高。

加强校舍、校产管理工作

　①进一步完善校产、校舍管理制度，尤其是强化赔偿制度，并汇集成册，全员学习。

　②应用管理软件、管好校产、用好校产，严格校产管理制度化、规范化，充分发挥常用教具、学具等教学器材和现代教学设备的作用，严禁乱拿、乱用、乱丢、乱放等不负责任的行为。

　③切实加强活动室的管理，充分发挥活动室的作用。严格执行专用室的保管责任制和谁损坏谁赔偿的原则。

　④加强用电用水和日常检修管理，坚持勤俭节约，反对铺张浪费，努力为学校节约一滴水，一度电，一分钱。

　⑤严格执行采购、审批、验收、入库、报销、领用制度。

　⑥倡导良好风气，爱护学校设施、设备，爱护花草、树木，杜绝践踏草坪、折枝摘花现象。

加强学习，更新观念，增强服务意识

①要求全体后勤人员树立师生利益至上的服务观，把教师和学生的合理需求

作为开展工作的出发点和归宿，想师生所想、全心全意为全校师生服务。教育全体后勤人员向一线教师学习，学习他们无私的奉献和忘我的工作态度，摆正位置，树立为教学、为师生服务的思想。

②规范后勤管理，与每位后勤员工签订双岗责任书，充分发挥后勤人员的智

慧和力量，改进服务方法，齐心协力，互相配合，提高服务质量。

③加强自身素质的提高及业务能力的培养，更新知识，不断提高自身的修养。

精彩呈现

后勤部门往往做的多，写的少；动的多，想的少。所以忙忙碌碌一学期，留下的除了台账资料，经验总结却很少呈现。本学期结束，我们将围绕一学期工作实际，对理论践行进行归纳总结，争取形成自己部门的经验总结集。
附1：2023第一学期工作行事历

七月份：

1、器材归还整理资料归档

2、设施设备检查维修

3、校园文化布置装修

4、教室改造、暑期各项工程
八月份：

1、做好新书的分发工作

2、做好教室投影机、电脑、实物展台等硬件设备的安装调试工作

3、做好各室电器、开关、插座的调试与维修工作

4、做好教室的布置课桌椅的调配工作

5、做好校园的维修与校园文化布置工作

6、做好校园装修改进工程的结束清理工作

7、直饮水更换滤芯

8、纯净水消毒清洗

九月份：

1、做好书本的调换工作

2、庆祝教师节，做好后勤服务工作

3、校园安全、卫生检查

4、消防设备自检

5、后勤工作人员会议，明确工作职责及工作制度

6、添置必备的办公用品和物品发放、领取工作。

十月份：

1、开展“爱护公物”、“节水节电”教育

2、开展安全教育工作

3、安排好小长假的值班计划

4、加强安全教育，进行逃生安全演练

5、消防设备自检

十一月份：

1、做好教学设备的检修工作

2、校园安全、卫生检查

3、自查自检安全设备及专用教室使用情况

4、消防设备自检

十二月份：

1、进行校园安全检查工作，消除安全隐患

2、校园树木修剪，做好树木过冬准备工作

3、加强食堂卫生监督检查力度。  

4、消防设备自检  

一月份：

为庆祝“元旦”活动，提供后勤服务

“好声音”活动提供后勤保障

3、上交后勤工作总结。

4、领发寒假作业，各班财产清查验收工作

5、后勤工作满意度测评及后勤工作改进问卷调查

6、后勤工作人员召开学期结束工作会议，总结、反思及评优

7、消防设备自检

8、校园安全、卫生检查

附2：后勤管理分工明细
常州市龙城小学后勤保障部管理分工情况一览表

	项目领域
	序号
	责任范围
	责任人
	备注

	安全保障
	1
	保安队伍的管理与沟通，日常安保工作的落实，安保台账的落实与检查。
	程财宝
	保安人员会议一周一次

	
	2
	学校设施设备的检查与维护。
	
	参照物防安全隐患指南

	
	3
	配合组织好学生安全演练。
	
	门卫防爆演练每学期一次

	
	4
	校园护卫队的管理与培训。
	
	每学期一次

	
	5
	学校教师车辆安全与停放管理，大型活动时外来车辆的停放管理
	
	

	卫生管理
	6
	教室及教室前走廊的卫生管理
	程财宝、邵理科
	保洁为主，教师为辅

	
	7
	学校卫生制度的落实，学生日常卫生教育及管理，卫生室台账。
	
	

	
	8
	校园环境卫生，教师办公室、各专用教室卫生
	程财宝
	每月检查

	
	9
	保洁人员的管理及工作协调
	
	

	财产管理
	10
	学校财产的保修与维护
	程财宝
	

	
	11
	资产网的管理与更新
	殷奇
	

	
	12
	学校各室的财产管理与定期检查（各室财产实行属地管理的原则，由各室责任人负责，做到物表一致，）
	
	资产盘点

	
	13
	各室房门、室内各橱柜、设备的钥匙管理
	
	

	日常用品

管理
	14
	办公、保洁等日用品的入库登记、分类摆放、日常领用
	
	

	
	15
	教具、教辅用书的日常管理与领用
	
	

	
	16
	二次供水系统的定期维护、直饮水的检查与管理、纯净水的领用登记
	程财宝
	台账资料完善

	食堂管理
	17
	食堂的日常管理与定期检查
	宦欢
	每日小检查，每周大检查

	
	18
	教师、学生的餐费收缴
	
	学期前

	
	19
	临时用餐的沟通与安排
	
	

	
	20
	每周菜单的落实与公布
	
	每周四

	
	21
	师生对食堂满意度测评，师生意见的反馈
	
	每月一次小调查，学期大调查

	宿舍管理
	22
	住宿教师的安排管理
	宦欢
	

	
	23
	住宿教师的日常管理
	
	

	校车管理
	
	校车沟通联系，乘车人员的管理，乘车制度的制定。
	宦欢
	校车管理制度，值班人员安排等等

	物品采购
	24
	后勤工作的三年规划，每学期工作计划、总结，后勤部门的日常例会
	周春明
	

	
	25
	学校采购计划、大型维修计划的制订，设施设备、大宗物品的添置
	
	

	
	26
	学校日常教学用品、办公用品的采购
	
	

	
	27
	后勤部门的月、年度费用预算
	
	

	
	28
	教师、学生外出用车的管理与安排
	
	

	
	29
	学校大型活动的协调与安排
	
	

	其他后勤

工作
	30
	学校资料的领取与外送工作
	程财宝
	

	
	31
	油印工作
	冯晶
	

	
	32
	档案工作
	景佳丽
	

	
	33
	图书馆工作
	景佳丽
	

	
	34
	财务管理
	李萍、陈珊
	

	电教器材管理
	35
	见《信息技术工作部分工一览表》
	
	


附件3：安全教育行事历

2023春学期龙城小学春学期龙城小学安全教育

	月份
	教育专题
	安全活动
	过程性资料

	九月
	平安暑假

秋季安全第一课

防诈意识
	
	

	十月
	网络安全

认识火灾

家庭防火常识
	防火演练

消防设施设备检查（后勤）


	

	十一月
	119消防安全

校车安全教育
	课间安全班队课

校车安全演练
	

	十二月
	122交通安全

食品安全——食物的营养
	防震演练

知“食”就是力量活动
	

	一月
	平安寒假

预防流行性感冒

呼吸道小卫士
	
	

	常规安全教育
	“1530”安全意识渗透

安全课进班级计划


	
	


