总务处工作计划
一、重点工作
1.做好习美楼重建的协调工作。
2.做好暑期维修项目的验收、审计、结算工作。
3.协调其他各科室做好“江苏省文明学校”创建工作。
二、常规工作
[bookmark: _GoBack](一)抓好后勤队伍建设
1.加强后勤人员的学习，提高政治水平和业务能力
2.完善的后勤管理制度，平时加强对后勤人员工作的检查和考核，并予以适当的奖惩。
(二)改进食堂管理，办好师生食堂
1.把握采购环节，以新鲜、价廉物美为原则。
2.树立安全第一意识，对食堂环境卫生、炊餐用具卫生、食品卫生作经常性的常规检查，采取安全防范措施，明确责任，做好防火、防盗、防毒工作，并要定时打扫，做好保洁工作。
3.定期组织食堂从业人员学习有关食品卫生的基础知识、基本要求，并对照日常工作认真落实。
4.加强检查监督和民主管理，经常到食堂检查服务态度、卫生情况、饭菜数量与质量。发现问题及时表扬先进、批评后进。
5.按照学校食堂等级量化标准的相关要求和规定，进一步完善食堂工作的各项制度，认真制定落实岗位责任制。在上学期对食堂工作各项制度修改的基础上，进一步细化岗位职责。
6.坚持勤俭节约的原则，节粮、节水、节电，精打细算、降低成本，提高饭菜质量。
(三)加强校舍、校产管理
1.严格校产管理制度化、规范化，充分发挥常用教具、学具等教学器材和现代教学设备的作用，教师、班级、办公室等领取办公物品需办理登记手续，严禁乱拿、乱用、乱丢、乱放等不负责任的行为。
2.加强用电用水和日常检修管理，坚持勤俭节约，反对铺张浪费。
3.开学初总务处对班主任明确职责、提出要求，班级物品班主任为第一责任人，期末对照。
