
2011学年第一学期总务处工作计划

一、指导思想
本学期，总务处将 “安全管理、校产管理、财务管理和服务项目管理”四项作为工作重点。坚持为教育教学第一线提供优质服务为宗旨，强化服务意识，提高服务质量，力争保障学校的各项工作顺利、有序的开展。
二、具体工作

1. 常规性工作

1）认真学习有关方针、政策及学校的各项规章制度，提高业务水平和管理能力。

2）认真制定工作计划，各项工作按计划逐步推进并按时做好相关工作小结。

3）加强安全意识，落实防范措施，做好防火防电防台风等工作，学校消防及电力设备定期检查，确保不出任何安全事故。

4）对外处理好有关外事联系、接待工作。对内坚持每日巡视校园至少一次，对学校安全、绿化、卫生、校舍、设备等加强管理，对发现的问题及时做好处理和反馈。学校各部门、班级等提出的报修，要求在最短的时间内做好维修。
5）进一步完善购物、保管、维护、使用等财产保管制度, 做到账账相符、账物相符，同时做到手续规范、票据齐全。并抓好库存物品的管理,做到物品放置有序、防火防盗。常用物资要有适量库存，以备不时之需。
6）加强对食堂的监督力度，合理搭配菜肴，提高师生用餐的营养，力争把食堂办成师生满意的食堂。

7）结合学校的工作，加强部门人员的思想教育、业务培训及管理工作。不断健全岗位职责，明确分工，责任到人，加强检查考核。

8）按时对锅炉、餐梯、空调、一体机等设备的进行保养等。

9）根据每年级、每班人数做好簿册发放工作。
10）协助校长进行财务管理。

11）做好上至高考下至月考的后勤保障工作。

12）完成领导临时安排的有关工作。

2. 延续性工作
创建安全文明校园，提高师生“安全第一、生命至上、文明先行”的意识和保护水平，不断健全学校安全防范机制，不断提高师生生命质量和学校育人环境：
1)校园环境整洁优美，规划合理科学。
2）人防技防到位，确保校园安全。

3）开展经常性的检查,在房屋、用电用水、燃气锅炉、消防器材等方面排查安全隐患,发现问题及时整改。 
4）加强宿管及门卫管理，严格进出校门的登记、检查制度,严格执行学生中途离校有批条，继续坚持夜间巡查制度。

5）坚持实行上下班高峰期人车分流制度。
6）配合相关部门做好校园周边治安、交通等治理工作。
7）根据上级精神及时调整或加强安全措施。

3.开创性工作


1）努力营造优美的校园环境，加强对树木、花草的栽培与管理，加强楼内的环境卫生管理，着力创造良好的育人环境，进一步净化、绿化、美化校园。

2）加强服务意识，加强与其他部门的沟通，力争精细化管理。

3）加强维修工作，力争小修一至两天内完成，大修一周内完成，因特殊情况不能完成需向报修方说明原因。
总务后勤工作是比较繁杂的，很多事情因其他部门的工作开展或改变而要做出相应的调整。总之，本学期总务处要紧紧围绕新四年规划和根据学校的实际情况努力为学校的教育教学第一线提供优质服务，保障学校各项工作的有序开展。
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