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2022---2023学年度总务处工作计划
一、指导思想:
[bookmark: _GoBack]本学期总务后勤工作以建设、完善教育教学和师生生活设施设备为重点，管好校产盘点工作。始终坚持“为教学服务，为师生服务”的原则，树立“以人为本，服务育人”的宗旨，提高后勤职工队伍素质，强化总务后勤工作的规范管理，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。
二、工作目标:
1、做好开学准备，保证学校正常开课所必须的物品及时到位。
2、做好学校资产盘点工作，校舍档案进一步完善、健全。
3、继续完善教育教学和生活设施设备，为师生创造一个良好的工作、学习和生活环境。
4、做好校舍安全，水电检查，维护工作，确保校舍安全，水电畅通，全年安全事故率为0。
5、加强厨房管理和员工培训，满意度达90%以上
6、加强门卫管理，确保全年安全事故率为0。
7、疫情期间，加强学校传染病工作预防，杜绝流行性传染病的发生。
8、继续建立和完善奖惩激励机制，达到家长和师生的满意度为90%以上。
三、具体工作及措施:
(一)开学方面。
1、积极做好开学前的教育教学和生活的硬件到位，保证教学及各种物品供应到位。
2、继续做好学生校舍、水电各方面的检查工作，及时消除安全隐患，确保各环节安全无危险。
3、加强学生到校后的环境卫生清理，确保校园环境优雅。
(二)加强政治学习及业务培训。
1、按时参加学校的会议及政治学习，做好记录。认真领会学校的会议精神，指导岗位工作，提高自身的政治素质。
2、积极参加上级组织的培训，平时要注重学习，充分调动自身的积极性，做好自己的业务工作。
3、每周例会加强主管培训，提高安全和服务意识，提高管理能力。主管加强本部门员工的培训，转变理念，规范操作，注重细节，更好的为师生服务。
(三)学校财物采购管理方面。
1、做好易盘点工作，加强学校财产管理，厉行节约，做到物尽其用。
2、学校财产进行登记，做到账物相符，特别对大件物品要规范管理，确保正常使用，不损坏，不流失。
3、对学校财产落实到人、处室，发现问题都要实行赔偿制度。
4、采买物品要分级审批，并做好登记。大宗购物要严格按上级财务规定，执行政府集中采购的有关规定。
5、采购和建筑部门要做好整合和汇总工作，便于资产和预算。
(四)校舍、校产管理方面。
1、为了保证全体师生的安全，学校每月定期和不定期的进行校舍检查，主要检查:屋面、屋架、墙壁、电线、水管等设备项目，并做好记录，发现问题及时汇报与解决。
2、继续监督旧场室改造和新场地的建筑进度，保证质量的完成建设。
3、进一步规范学校校产、校具的管理严格把学校物品借领关，严格执行文印、各类物品领用、借还登记制度和财物损坏赔偿制度。做到物尽其用，精打细算，节约学校的日常开支。
4、各办公室负责人、班主任、专用教室负责人要认真履行有关校产管理的制度，严防校产流失。
(五)、财会管理方面。
1、做好一费制的解释工作，顺利完成收费工作。
2、规范收费行为做到坚持标准，严格纪律，规范收费。
3、坚持勤俭节约、勤于动手的原则，做好财会人员的培训工作。
4、严格执行财经制度，按照《会计法》、《会计法规》办事，规范各种帐目，合理安排时间，提高工作效率，做到日清月结。各类报表上交及时准确。
5、严格执行财务预算制度。按“收支两条线”的要求，做到开支精打细算，做到化小钱办大事，完善财务制度，严格执行重要项目申报审批制度并公开操作，比价招标，提高学校教育经费的使用效益。
(六)校园安全管理方面。
安全高于一切，生命重于泰山，继续实行安全责任制、安全责任追究制。强调谁主管，谁负责，加大巡查力度，对饭堂、安保、消防、体育、基建、交通、财产等方面的安全进行重点治理，确保校内外学生安全无事故。
1、对有关设施设备加强检查记录与维修，发现问题及时解决。
2、加强学校门卫保安人员安全意识的培训，努力使门卫及保卫人员保持良好的工作状态，确保学校资产无流失，师生的人生安全能保障。严把校门出入关，坚持五个一律，坚持最小应急单元扫码打卡制度，坚持消杀消毒，继续巡查并做好记录。
3、门卫、值日行政教师，及时进行安全排查，并及时汇报。
4、要做好防火、防盗、防电、防毒、防交通事故的宣传工作。
5、落实食堂、保洁、门卫的晨检制度、发病追踪制度和上报制度，
6、关注新冠病毒的情况，积极防控，做好传染病的预防和控制工作。
(七)学校水电，校舍安全管理方面。
1、加强水电工、保洁员、保安的巡查工作，实行三方共管。水电工水电线路检查维护，及时维修。
2、确保设施设备无安全隐患，做到水电不浪费，及时督促水电的收交工作，经常检查学生校舍的安全，发现问题及时维修，确保安全不出事故。
3、加强线路及消防设施的维护保养工作，加强消防和安保的演练。
(八)学校大型活动方面。
配合做好学校举行的各项活动。消防日、运动会、艺术节等活动的服务保障工作，确保各项活动安全有序的开展。
4、 改进措施及努力方向
1、加强后勤员工的培训，提高主管的管理能力，树立安全服务意识，规范操作、注重细节、更好的为师生服务。
2、完善教育教学和生活设施设备，办有温度的学校。
3、完善改造及新建项目工作，力争做到有特色、有品位。
新的学期，我们会发扬上学期的优点，改正缺点。不断总结经验，不断学习、不断提升，踏实工作，为学校发展而不断努力。
 2022年8月1日
5、 总务工作行事历。
	月份
	工作内容
	责任人

	九月份
	1、开学典礼
2、一年级开笔礼
3、持续易盘点工作。
4、施舍设备安全隐患大检查。
	刘衍明/黄嘉颖/
洪仪隽/高秀强

	
	1、 庆祝教师节及教师节表彰
2、 后勤人员培训大会。
3、 继续完善教育教学及生活设施设备。
4、消防讲座及安全应急演练
	梁小周

	十月份
	1、国庆、中秋节庆祝活动
	伍少兴

	
	2、教室消防疏散逃生演练及门卫应急演练
	吕运生

	
	3、秋季徒步拓展活动及少年军校班授旗仪式
	梁小周

	
	4、小学开放日。
	吕运生

	十一月份
	1、 体育节启动仪式暨田径运动会开幕式。
2、 保安培训及实地演练。
3、 教育教学硬件及生活设施设备的查漏补缺。
4、中学开放日。
	安保公司
梁小周

	十二月份
	1、 艺术节启动仪式暨校园开放日活动。
2、 法制副校长讲座。
3、 规划寒假继续进行、优化教育教学硬件。
	梁小周
刘衍明

	
	元旦文艺汇演
	黄嘉颖

	一月份
	1、 教职工年会及后勤员工培训会议	
2、 固定资产财产盘点
3、 继续教育教学硬件的优化和建设。
	梁小周
洪仪隽

	二月份
	1、 继续教育教学硬件的优化和建设。
2、 施舍设备安全隐患大检查及维护保养。
3、 开学典礼
4、 后勤员工培训会议。
	梁小周
刘衍明
黄嘉颖

	三月份
	三八妇女节庆祝活动
	伍少兴

	
	春季徒步拓展活动
	梁小周

	
	宿舍消防疏散逃生及门卫应急演练
	吕运生

	四月份
	1、 阅读节启动仪式暨校园开放活动。
2、 继续进行优化教育教学硬件。
3、 门卫培训及实操演练。
	梁小周
安保公司	

	
	少年军校班国防教育展示暨校园开放日活动
	黄嘉颖

	五月份
	1、 数学、科学系列活动。
2、 八年级青春礼活动。
	刘衍明

	六月份
	1、六一儿童节文艺汇演
2、初三送考、六年级毕业礼及旅行活动。
3、规划寒假继续进行优化教育教学硬件

	梁小周
刘衍明
刘衍明

	七月份
	继续优化教育教学硬件
	梁小周

	
	后勤员工总结会议及固定资产盘点。
	刘衍明/洪仪隽

	
	教职工团建及中小学拓展研学活动。
	刘衍明

	八月份
	继续优化教育教学硬件
	梁小周

	
	1、小一新生幼小衔接培训班
2、初一新生军训。
3、安全隐患大检查。
	梁小周
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