集智创新，乘势笃行
——2023—2024学年第二学期服务保障中心工作计划
常州市新北区龙虎塘第二实验小学
服保中心继续以“精细管理、品质生活”为目标，重抓过程、勤查现场、巧用数据，在不断传承与创新中，乘势笃行，打响后勤“hui”管理品牌。
一、关注安全与节能，为学校守住底线。
(一)强化安全，建构和谐平安校园。
[bookmark: _GoBack]1.把握规律，落实防控常态化
加强健康管理：目前我校已创成江苏省健康促进银牌校，根据已形成的健康促进规章制度，跟进学生视力、体质健康及学生体检情况反馈。加强信息管理：对于有特殊情况的学生，建立“一人一档”，同类问题进行归类管理，做到及时做到及早发现，及早治疗，及早纠正，并形成资料汇总；针对学生的视力问题，通过学校各部门联动，采用多样化形式来规范学生日常用眼（如定时推进的眼保健操比赛、假期防网络沉迷、科学用眼的宣传等）。加强应急管理：在春季传染病高发的季节，定期开展传染病处理程序专题培训，提升教职工应对突发事件处理能力。
2.瞄准方法，拧紧安全总开关
全程闭环压实责任：根据区安全督查相关要求形成我校安全自查清单，结合行政值日、专项督查定期开展安全工作会议，存在问题及时反馈整改到位，确保校园安全。全力以赴营造环境：定期开展校园安全风险排查，做好设施设备日常自查，营造校园安全氛围。全心携手护航成长：重视和加强1530安全教育，本学期将从学校层面进行统筹部署，班班有记录，活动要留痕。服务保障中心与课程中心、学发中心融合，加大安全教育和舆论宣传力度，强化安全意识和各项安全管理措施，确保无重大校园伤害事故发生；及时向家长宣传发放有关安全方面的通知和要求，并通过校园网及公众号及时推送安全教育及安全提醒，认真履行安全告知的义务。（将结合安全教育内容和应急演练方案制定具体行事历）
（二）关注效能，推行数据资产管理。
1.健全固定资产明细帐卡：与街道沟通，进行资产移交，健全学校的资产管理网。严格按类别做好登记，保证帐、卡、物三相符。为了更好地利用固定资产，服保中心需定期对固定资产进行清查、盘点，以掌握固定资产的实有数量，查明有无丢失、毁损或未列入帐的固定资产，保证账实相符。
2.汇总常用物品领用数据：建立健全物品采购、入库、出库等台账登记，尝试进行常用
物品领用数据汇总，以此作为采购参考依据，并结合库存情况，做到缺货提早补进。以规范的管理，提高工作效率。
（三）盘活资源，实现全面流转利用。
图书和户外新增器械，都是学生重要的教育资源，服保中心需有发展视角下教育资源的流转思考，更好地为学生服务，为课程服务。日常需关注使用情况及汇总反馈，及时了解学生的需求，在实践中查找问题、解决问题、再优化。
1.校园图书角的建设和优化：校园里的各个图书角，要加强有效管理，激发同学们的读书热情，培养同学们热爱读书、自觉读书的行为习惯和心理品质，从而提高图书角图书的使用效果。一是通过增设服务小岗位，进行培训后上岗履职，学期进行岗位评优；二是增设、调整一部分书目，按照年级所在楼层放置到相应阅读区域，并结合弘雅小播客栏目进行好书推荐等活动。
2.连廊活动区域的合理规范使用：新增的器械要增强其使用频率，并对其进行定期维护保养，使他们真正起到愉悦身心的作用。一是将器械的玩法、规则等拍成小视频，全校进行播放宣传；二是划分活动区域，并定期进行活动区域轮换；三是专人负责，对器械进行定期维护保养。
二、关注培训与合作，为生命预设防线。
1.定向切脉，激活内驱聚合力 
分岗分类，让培训活起来：优化条线培训清单，每月聚焦主题开展反思、业务培训，通过技能比拼、实操考核等实现专业增值。放大典型，让优秀亮起来：公众号开设专栏推送后勤故事，结合后勤条线工作评选“最美后勤人”，放大优秀做法，加强宣传赋能。
	2023-2024学年度第二学期龙虎塘二小食堂工作人员人员业务培训安排表

	培训时间
	培训内容
	负责人

	2月
	食堂工作人员、钟点工业务培训、技能培训
	刘超

	3月
	五常管理理念学习、各环节责任人定岗定责
	杨伟、刘超、外聘专家

	4月
	五常管理示范校创建冲刺，五常管理落实考核
	杨伟、刘超、外聘专家

	5月
	食堂技能比拼、膳委会联合活动
	王燕、刘超

	6月
	食品安全操作规范、食品安全知识考核
	刘超



2.定责问效，多维监管全覆盖
抓节点促规范：借助新北区学校食堂“五常”管理示范校的契机，提前对标对点做好食堂管理现场和台账整理，做到有条不紊，力争顺利创建成功。抓流程显成效：根据最新要求系统完善各部门工作制度、岗位职责，流程、表格，形成可视化文本，让常规工作流程化、操作标准规范化。
3. 多方合作，多力驱动促健康
进一步加强与膳食委员会、家委会、护校队家长志愿者、家长陪餐验菜人员、校车公司、旅游公司、医疗机构等校内外资源的合作，多途径来促进学生健康发展。
三、关注品质与品牌，为管理增添亮色。
依托“hui”管理学校名师工作室，将学校的服务保障工作从埋头于事务性工作变为放眼于提升服务品质。
1.逐步引进智能化、数字化管理硬件，转变思维方式，智能化运作各项设施设备，给师生提供更便捷的服务。
2.打响“hui管理”品牌，逐步由制度管理、事务驱动转变为人文管理，激发员工的工作热情，智慧开展后勤工作。
3.本学期，我们将积极做好区学校食堂“五常”管理示范校、市女职工“康乃馨”服务站等品牌创建的筹备工作。
奋斗路正长，行者方致远。本学期，服保中心必将在新的一年静思深研，集智创新，乘势笃行，2024再建新功。
   

   

