武进区运村实验学校2018-2019学年(下)总务处工作计划

一、指导思想

本学期学校总务工作坚持以学校工作计划为指导，全面落实学校工作计划,坚持后勤为教育教学服务的思想.以学校教育教学工作为中心，以为师生服务为宗旨，以提高后勤职工队伍素质为抓手，强化总务后勤工作的规范管理，确保后勤工作保障有力，服务到位，努力提高后勤服务工作质量，为师生创造一个良好的工作，学习和生活环境，为创造一个和谐校园而努力。 
二、工作目标
1、坚持“以人为本”，强化队伍建设。后勤服务人员是学校组成的一部分，他们的素质关系到学校的整体素质，后勤工作人员也要加强学习，努力提高自身素质。总务处常组织后勤工作人员认真学习岗位规范，使他们思想观念与时俱进,跟上时代步伐,思维方式与时更新，思维层次与时提升，进一步增强服务观念，明确服务宗旨，鼓励他们以自己的作用换地位，用自己良好的言行，优良的服务质量赢得师生的满意与赞誉.完善后勤方面和各项规章制度。
2、加强后勤人员的安全教育。
3、加强校园环境建设,完善学校发展规划。
4、抓好学生伙食管理，关心师生生活。对师生伙食从采购到制作进行全过程监督管理，严防食物中毒等意外发生。要经常深入了解师生需求，及时尽力解决师生生活中的一些实际问题。 
5、坚持勤俭办学，严格财务管理.严格把好日常经费使用关，杜绝一切浪费现象的发生。  

6、加强校产管理，充分发挥资产的功能作用。进一步明确校产管理职责，建立物产保管使用责任制度。对一些损耗品的领用进行登记，做到合理规范。强化维修管理意识，对学校各项设施设备定期检修，做好保养维修工作，延长促用寿命。
三、主要工作安排 
1、开学前做好课簿本的发放工作，保证学生的课簿本到位。
2、配备好办公用品，卫生用具的准备工作，为各班级配备和安装好电教器材，配备好课桌椅、台凳等公物。
3、检查班级，各处室的电灯，门窗玻璃，课桌凳，利用假期进行维修，保证正常使用。
4、管理好食堂各方面工作，进一步提高学生的伙食及服务质量。

5、做好每学期一次全校性的紧急疏散消防演练和校车安全逃生演练，积极打造平安校园，提高学校处理突发事件的能力，加强学生的安全意识、强化师生的安全逃生技能。

6、期末时做好班级公物和学校公物的归还登记、维修及考核工作。

7、配合其它部门做好后勤工作，如各类重大教研活动、英语口语中考、体育中考等

四、常规管理与服务工作 
1、加强校园管理,提高校园环境卫生,对花草,树木定期浇水、除草、施肥、修剪。
2、加强校产管理及专用教室的设备，设施管理，定人，定岗，责任到人。
3、加强学校门卫保安人员的管理。 
4、总务处做好防电，防火，防盗有措施,确保学校财产及师生的人身安全。 
5、加强对班级，各处室电教仪器和设备的管理，杜绝开无人灯和电扇，强化节约用电，用水的意识。
五、校园基本建设和添置教学设备
1、加强校园文化建设工作，完善学校的校园文化。

2、根据实际情况做好合理的添置或改造教学设施设备，为学校的教育教学服务好。
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