落实安全责任  细化后勤保障 
---孝都小学2024-2025第一学期安全、后勤工作计划

一、指导思想：

继续以习近平新时代科学发展观为指导，紧紧围绕学校的中心工作，认真学习全面贯彻上级有关教育工作的文件精神，进一步落实安全管理，保障后勤服务，提高服务质量和服务水平，力求使后勤服务“勤快、务实、优质、高效”的工作作风落到实处，扎实推进学校的建设与发展，使安全、后勤工作在规范化、制度化再上新台阶。

二、工作目标：

1、安全第一：安全意识不放松，确保无安全隐患事故。

2、保障到位：设施设备添到位，确保设备安全且正常。

3、环境优美：文化建设增气色，确保环境整洁又美丽。

4、服务高效：规范管理有实效，确保开源节流创效益。

三、工作措施：

（一）、加强安全管控，创建平安校园

1、严格细化安全措施。 强化岗位责任，层层落实师生的安全责任心。 重点抓好六项工作检查：落实安全值日制度，每天值日老师进行安全排查，班主任首先对各班进行安全检查，发现问题及时处理、上报。特别是对学校校舍、各类设施、设备、用火、用电、饮食、消防、学校周边等进行安全检查，做好检查记录，以检查促整改、以整改促防范，

2、严格执行安保制度。落实护学岗制度，每天安排警力、保安、教师、家长志愿者到校门口护学。节假日行政人员都能行政值班，加强校园与周边的安全防范，发挥校护卫队的作用，防患于未然。学生严格执行出门证制度，有事出校门必须由班主任开出门证。保证学校教育教学工作的正常开展。

3、严格校园封闭管理。确保电子围栏和监控运行正常。特别把好入门关，加强对门卫的管理与培训，特别是严禁外来人员随意进入校园，严格执行进出校园的登记制度。
4、加强学校接送车管理。负责乘车值日的老师要及早到乘车点负责好，班主任要按时将学生送到乘车点，并签好字。加强对驾驶人员的培训与管理，跟车人员要督查驾驶员开文明车安全车，并且做好记录。加强全体师生交通安全教育，严格遵守交通法规。特别是乘公交车的学生的教育。同时还要加强车辆停放规范管理。切实加强安全教育，确保师生交通安全。

5、加强安全宣传教育。落实“1530”安全教育（每天1分钟，周末5分钟，节假日30分钟安全教育），在夕会记录本上留下记录，特别是疫情安全的教育。班级板报专门有安全教育专栏。增强师生安全意识和自我保护能力。组织学生社会实践活动有方案，安全保护措施有落实。特别是放学前对学生加强安全教育。

6、开展各项安全演练。每月开展进行消防安全和防震演练和乘车学生紧急疏散演练，提高师生的安全意识和防范能力，特别注意演练不是演戏，所以每次演练前班主任教育好学生注意事项，提前预演，让学生明确路线和要求，按要求认真对待，提升演练实效。
7、完善校园网上“平安校园”栏目的内容，各条线及时上传各项安全工作和安全活动内容。

（二）、落实后勤制度，强化财物管理。
1、进一步落实财产管理制度。按规定进行物品采购，领用手续，抓好库存物资的管理，有适当的库存量，既保证教师、学生们随时领用，又不积压浪费（如果教师要添置物品及早填好申请单。）。  继续完善校产电子管理程序，数量、价格准确，保管责任到人。继续按惯例对各班级、各部门、各专用教室公物实行登记管理，经常检查各办公室、教室及公共场所的门窗、电扇、水管，根据使用情况及时维修（维修写好维修单）。并做到损坏及时查明责任，兑现损坏赔偿制度。特别是教室的物品，加强对学生爱护公物的教育，严禁学生在座椅上乱涂乱画。投影仪讲台以及书柜门窗的关锁。 

2、提高各种现代教育设施设备的使用效率，发挥其最佳功效。（教育教学装备的使用、维修记载要及时记载，并及时进行网上登记）。

3、开源节流。大力开展节电、节水、节纸等节能活动，提倡节约，反对浪费。文印室要根据学校有关规定操作，打印纸一般为双面打印。特别是要根据学生实际控制有关资料的数量，切实减轻学生负担，保障文印室的卫生工作，废纸及时放入废纸盒，及是开关机器电源。准确做好登记汇总工作。加强节水教育，严禁浪费水资源。为节约用电，严禁开无人空调和灯，原则上0度以下和30度以上才可以开空调。

4、进一步规范会计基础工作，提高会计核算水平；

5、进一步做好部门预算。按照财政部门的要求，提高预算工作的预见性、民主性和科学性，做好部门预算的编制和落实工作。加强预算管理。严格执行预算，让经费使用规范合理。

6、实施节约型管理，管好、用好各种专项经费。规范各种收费行为，收好用好各种费。加强日常经济活动的管理、检查、分析和控制工作。

（三）、美化校园环境，创建美好家园。

加强校园绿化管理使校园成为花园。和少先队一起通过各种形式向师生员工进行爱护公物，保护环境的宣传教育，在师生中造成爱护公物，爱护校园一草一木的舆论氛围，积极开展美化校园，亮丽校园的活动，把创建文明校园活动和良好的卫生、生活习惯的养成结合起来。重视校园花草管理，适时抓好除草、施肥、治虫、修剪各环节的工作，确保环境净化、美化、绿化。

 （四）、加强后勤管理，提升服务质量。

1、认真落实“五常”管理。加强食品安全管理。严把进货关，每天落实校领导和行政家委会食堂进行食品安全检查和验菜，每天对操作人员进行考核登记，每天落实领导以及家委会陪餐制度，食堂一切流程都通过“苏采云”平台呈现。

2、加强对后勤人员的培训，每月召开后勤人员会议，学习相关制度和理论文章，提升后勤人员的素质，提高后勤人员服务水平。抓好食堂工作人员的规范操作。认真抓好食堂卫生工作，定期不定期开展检查评比活动。 根据师生反馈信息意见和要求及时调整伙食质量和品质。让师生吃得放心吃得开心。  

3、加强学生的饮食习惯的培养，教育学生吃饱、不浪费，做到文明用餐，特别是注意桌面和地面的整洁。

4、加强传染病防治及日常卫生健康工作。

5、加强学校档案管理，逐步向电子化管理过渡。

总之，我们以高度的事业心和责任心，坚持相互合作，全心全意为师生安全，真心实意为师生服务，扎扎实实做好各项工作。
2024-2025学年第一学期后勤行事历
九月份

1． 做好开学准备工作。调整好教室，落实各类财物的采购工作，做好开学簿册的分发工作和卫生用品的发放工作。

2.学校安全（消防）检查，净水更换滤芯，检测水样。

3.层层签订安全协议。

4.做好食堂学生就餐的各项准备工作。

5.做好假日安全检查和安排值班人员。

6.召开学校后勤人员会议，发挥创新意识，落实责任，做好服务工作。

7．做好暑期工程以及装备验收工作。 

8. 开展“消防安全第一课”活动。
9．防震疏散演练。
10.做好基建装备要收审计，做好基金装备网络登记。
11.做好食堂“苏采云”平台使用管理。
十月份

1．检查学校卫生、安全工作，做好台帐。

2．组织食堂人员学习卫生知识，加强常规管理。

3．做好教学硬件和软件的维修工作。

4．清理学校电脑等固定资产，完善保管制度，登记。

5．防震疏散演练。

 十一月份

1．加强学校安全教育

2．做好学校资产的核实登记。

3．校车安全演练。
4、119消防演练。
 十二月份

1．做好固定资产的登记工作。

2．做好相关设备的维修。

3．班级物品使用情况检查评比。

4．消防演练。

 一月份

1．安全检查、元旦假日安排。

2．做好期末结束工作。

3．收交借用物品。

4．做好寒假值班工作。
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