石牌中心小学校总务处工作计划
(2021--2022学年第一学期)
　　一、指导思想
　　本学期，总务处始终坚持“为教学服务，为师生服务”的原则，树立“服务育人”的宗旨，认真做好后勤服务、财务管理、物资设备管理、环境卫生管理等各项工作。
　　二、工作目标
　　在校长室、党支部的领导下，进一步发展后勤服务规范化、后勤工作科学化、校产管理制度化取得的管理成果，不断健全和完善后勤工作方面各项规章制度，落实岗位责任制，强化各项服务的过程管理。积极探索后勤服务、后勤管理工作的新路子，在试行中不断总结，逐渐完善和提高，努力做好、做优，不断提高服务意识、服务质量和服务水平。围绕学校工作中心，不断改善和美化环境，积极努力开源节流，为学校拓宽发展空间添砖加瓦。
　　三、工作措施
　　1.不断美化校园环境。校园环境是一所学校的窗口，环境的好坏直接体现了这所学校的管理水平和师生的素质品味。总务处准备从两个方面来美化校园环境：一是保洁人员的“洁”。合理安排保洁人员分工，每人都有明确的岗位。在平时，总务处要求保洁人员每天必须做的重点工作，每周的，每月的。总务处定期检查卫生工作，还要不定期抽查。二是老师学生的“保”。“保”就是保持干净，这就要求全体师生一起管理。卫生工作要做好，除了“扫”，还要“保”。一方面是老师管，在晨会课、班会课的宣传等；另一方面是学生管，通过少先队、红领巾等进行检查、评分。总之，校园卫生环境要美，需要全体教职工和学生一起参与、一起管理。
　　2.不断强化食堂管理。食堂是学校后勤服务质量的晴雨表，也是师生最关切的热点之一。为了做好食堂管理工作，一是强化对饮食卫生安全工作的管理。总务处与相关责任人签订《食品卫生安全工作责任书》，将学校食品卫生安全工作纳入管理考核的重要内容，与年终评优、晋级挂钩。每月进行食堂工作人员例会制度，主要进行业务培训，总结之前工作中的不足。组织一次学校卫生与食品安全培训，组织食堂管理人员、炊事人员等交流学习学校饮食卫生安全有关法规，职业道德要求和业务操作规范。二是强化食物的品种和搭配。随着人们生活水平的不断提高，家长越来越重视学生的吃饭和营养问题，为了使学生的食物营养全面，总务处每周都精心挑选食材，注重营养搭配。午饭时间，总务处要求有关人员经常走到学生中去，问问学生吃得够不够，喜不喜欢，听听学生的意见，并作出调整改进。总务处每学期召开2次食堂开放日，听取家长、教师代表的意见，不断提高学校食堂的服务水平。   
3.不断细化校产管理。学校财产是教育教学正常运作的物质保障，加强我校校产管理，确保学校财产安全、合理使用，总务处制定出九条制度。一是学校财产管理由总务处负责管理。二是学校的一切固定资产都应登记建账。三是领借物品必须本着节约和实事求是精神。四是各部门的固定资产，不得任意转换，如要调出调进，须会同总务处办理，班级公物因损坏需修理，应坚持班主任申请，总务处批准的手续。以便对学生进行教育和执行赔偿制度。五是新增添的校产校具一律经学校保管部门办理验收、入库及登帐手续后，方可办理财务报销。六是教职工调离学校时，须将领用或借用的校具交还给总务处，不得私自带走或转让他人。　　
4.不断优化后勤服务。俗话说:“兵马未走,粮草先行。”总务处作为学校后勤管理工作,不仅从经济上、物质上要保证教育教学活动的顺利进行,而且还为师生创造良好的学习和工作环境,使其能专心致志地从事学习和教学工作。如果没有学校后勤管理工作的协同配合,学校的教育教学工作就会失去物质保障,就会影响和阻碍学校教育教学活动的有序开展。比如，教务处、德育处、教科室、教技室等科室要开展教育教学活动，总务处要提供好茶水，安排好客饭，预先购置好他们所需要的物品等等。有时，总务处要积极主动地和其他科室沟通，询问他们下周有无什么活动，有无什么需求，有无什么改进。及时准备好优质的“粮草”，才能让学校的“兵”强“马”壮。没有最好，只有更好。只有不断优化后勤服务，才能把总务工作做实、做细、做好、做精；才能得到老师及领导的肯定。
　　5.不断量化日常维修。在平时的教学中，总务处的日常维修是必不可少的。为确保学校教学秩序正常运行，总务处必须提高常规维修效率。一是维修申报人。班级里由班主任负责，专用教室由专用室负责人负责，走廊等公共场所有室长、行政分管年级负责。当然，所有老师发现损坏，都可以向总务处反映。二是报修程序。可以向总务主任反映和申请维修，也可以和学校水电工直接申请维修。三是维修要求。原则上实施24小时修复制度，因维修难度较大，或需要请校外专业维修，应适当延长时间。四是总务处应整理好维修记录，供分管校长检查、分析学校财产使用情况和维修情况。对公物损坏情况较严重的班级、年级应给予批评，并根据情况采取相应措施。
　　四、具体工作安排：
　　八月份：
　　1.组织人员对食堂、校园进行打扫、清洗、消毒。
　　2.巡查校园，开通水、电、气等设备，确保无任何安全隐患。
　　3.召开后勤工作人员会议，强调食品安全卫生工作。
　　4.检查各班设备设施，及时调整班级班牌等。
　　5.做好学生课桌椅、教师办公室的调整、搬运工作。
　　6.校园进行绿化除草工作。
　　7.做好校园内直饮水、桶装水机器的维护调试工作。
　　九月份：
　　1.组织食堂工作人员学习食品卫生安全等法律法规。
　　2.对各教室、专用教室的设备进行检查、维护。
　　3.做好各办公室、各科室的物品添置工作。
　　4.巡查校园，确保无任何安全隐患。
　　5.昆山市健康单位创建。
　　十月份：
1. 组织食堂工作人员学习食品卫生安全等法律法规。
2. 召开后勤工作会议
做好小梅花成立20周庆典活动的后勤保障
　 十一月份：
　　1.突击检查食堂环境、卫生、规范操作等情况，确保师生饮食安全卫生。
　　2.巡查校园，确保无任何安全隐患。
3.做好固定资产的登记和报损工作。
4.召开后勤工作会议

　　十二月份：　　
　　1.检查公布各班财物使用、保管情况。
　　2.检查物防、技防设施，人防、制度防落实情况。
　　3.巡查校园，确保无任何安全隐患。
4.做好固定资产的登记和报损工作。
5.召开后勤工作会议

　　一月份：
　　1.汇总物品损坏情况，安排维修，查问损坏原因。
　　2.巡查校园，确保无任何安全隐患。
　　3.做好固定资产的登记和报损工作。
　　4.放假前对各办公室、教室门窗进行检查，确保学校财产安全。
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