明确职责目标，用心做好后勤服务工作               
 ——2024-2025学年第二学期总务处工作计划
1、 指导思想
1、理清思路，振奋精神，增强信心，在改革的大潮中，适应变化，努力学习，掌握过硬本领。
2、加强整体互动，促进学习效应，产生对知识的渴望、渴求，心里有不断向新目标定位的愿望。
3、发挥群体智力，自觉，主动地参与到优质服务的行列，用心去做，用心去体会一切。
2、 工作目标
1、树立服务意识，增强后勤工作服务于教育。
2、认真做好学校设施、设备的保养和维修工作。
3、加强后勤服务管理，提高后勤服务质量。
4、加强学校安全管理，做好学校安全保卫工作。
3、 具体举措
（一）、校园环境优化与设施维护
1.环境建设方面，精心规划校园绿化布局，定期修剪花草树木，使校园四季有景、生机盎然。
2.设施维护上，建立定期巡检制度，对学校的校舍、水电线路、教学设备等进行全面细致的检查。
（二）、物资管理与采购供应
采购供应环节，严格遵循学校的采购制度和流程，坚持公开、公平、公正的原则，通过市场调研和询价对比，选择质优价廉的供应商进行采购。
（三）、 活动支持与应急保障
1.在学校组织的各类活动中，总务处积极发挥后勤保障作用，提前做好场地布置、物资准备、设备调试等工作，确保活动的顺利开展。
2.应急保障方面，制定完善学校的应急预案，建立应急物资储备库，储备必要的应急物资，如防汛物资、消防器材、急救药品等。
（四）、 加强食堂管理，规范操作流程。
[bookmark: _GoBack]1.加强对餐饮公司的管理和监督。每天去食堂检查，每周一次大检查，每月一次全面查，筑牢食品安全基础，为师生健康保驾护航。
2.菜品质量及搭配要及时参与监督管理，有问题及时调整，让师生吃饱吃好，陪餐管理细落实。
四、总结
一个新的学期即将开始。在这个新的学期里许多工作等待着我们去完成，许多新的困难等待着我们去克服，许多新的挑战等待着我们去面对。我们总务处将在各级上级部门的领导下，在学校其他部门的帮助下，在广大师生的配合下，以高度的事业性和责任感，主动开展各项工作，为学校整体工作的顺利完成做出我们最大的努力和贡献。
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	二、三月
	1.制订新学期后勤工作计划。
2.本学期教材、作业本的整理、分发。注意：学生来领取书时，
尽可能班主任带队，带大概20名学生来搬，基本2趟就搬完。
发放完书籍后，及时把学生缺的书和老师缺的教本汇总给年级组
长，填写到在线表里。
3.博学楼破旧的逃生标识进行拆除更换。
4.饮水机滤芯更换，找第三方水质检测机构检查。
5.学校开学，班级卫生用品、办公室用品的购进与发放。
6.饮水机滤芯更换，找第三方水质检测机构检查。本学期教师
办公用品、劳动洁具的预算、计划和采购。本学期开始，领用
办公用品，尽可能由年级组统计好来领取并且在“领用登记簿”上签字。包括物品名称、数量、领用人等。
	

	四月
	1.月中和消防维保单位消防检查，对不合格的消防设施进行维修或者更换。
2.做好处置报废、报损学校固定资产等物资的核对工作。
3.月末最后一周，组织教室卫生、文明办公检查。
4.区里要求学生教室、学生机房防盗窗统一拆除，并且安装限位器。班主任要教育学生，更加要注意安全。
	

	五月
	1.月中和消防维保单位消防检查，对不合格的消防设施进行维修或者更换。
2.树木花草的修剪工作，本学期由专门的单位负责。
3.继续完善学校水电维修和其他维修工作，确保学校正常的教学秩序。
4.月末最后一周，组织教室卫生、文明办公检查。
5.劳动节过后，春季校园消毒工作，例如饮水机、食堂区域等。
	

	六月
	1.月中和消防维保单位消防检查，对不合格的消防设施进行维修或者更换。
2.运动会后勤保障，运动装备，器材，饮水、食品等。
3.大厕所和教学楼厕所的打扫。
4.月末最后一周，组织教室卫生、文明办公检查。尤其是录播室的使用，教师带学生来录播室上公开课、或者教研组长组织教研活动，结束后务必要正常关闭电脑，然后关掉电源，关闭空调，并且把桌椅恢复原位，否则下一节课使用录播室的老师，来不及摆放桌椅。
	

	七、八月
	1.月中和消防维保单位消防检查，对不合格的消防设施进行维修或者更换。
2.继续做好消毒工作及加强食品安全检查工作。
3.学生期末考试做好后勤保障。
4.月末最后一周，组织教室卫生、文明办公检查。
5.做好放假前准备，办公室公物检修，校设检查。
6.做好离校安全工作，计划好寒假期间的维修。
7.学校后勤、安全工作总结。
	







