2022-2023学年度

第一学期总务处工作计划
学校总务后勤工作是学校工作的重要组成部分，具有鲜明的服务保障性、经济性和教育性相统一的特征。总务工作虽不直接参与教学，但所做的一切细锁、繁杂的工作都是学校教育教学中必不可少的，在教育事业的发展中起着不可替代的重要作用，坚持“后勤工作必须服务于教学工作中心”的原则，尽心尽力做好后勤服务工作。这一学期我们将做好如下工作：
一、加强后勤人员思想道德建设
       本学期学校后勤工作本着后勤为教学服务，为师生服务的原则，以饱满的精神和高度的敬业精神做好各自的工作，并不遗余力地为广大师生办实事，不断满足师生日益增长的物质和文化需求，要求后勤工作人员更新观念，提高服务意识，让后勤工作人员体会到我们工作的重要性。结合上级有关部门和教育局的防控要求，做好物资采购和储备。
二、警钟长鸣，安全教育常抓不懈
1、利用周一升旗时间，开校会的时间，对全体师生进行以安全教育为主题的国旗下讲话，联系实际阐述了安全教育的重大意义，并列举目前所存在的各种安全隐患，教育大家如何加以防范，通过详细阐述，大大增强了广大师生的安全意识和提高自我保护的能力。
2、以班为单位，利用班会时间，举行以“安全教育”为主题的班会，主题内容为：防控防疫、防电、防水、防欺凌、防诈骗、防溺水、交通安全和疫情防控。让学生联系学校、家庭和社会的实际，进一步向学生敲起安全警钟，力争对学校事故零容忍。
3、学校是从事教育活动的场所，学生的活动安全也是学校安全工作的重点。加强对学生活动的教育和管理，教育学生课间、课后开展正常的活动，不进行带有危险性的游戏。学校每天将安排数名值日教师在课间加强巡视，确保学生的课间活动能有序、正常地开展。
    4、我校将开展安全教育宣传活动，利用黑板报、电子显示屏、家长微信群和告家长书等形式加强安全教育。本学期将组织全体师生进行防震救灾消防演练、反恐防暴演练、校车逃生演练等，做到学校人人参与，各司其职。通过演练使我校的教师、职工、学生掌握一定的逃生、救灾的知识和技能。定期检查学校的消防设备设施，检查校园的设施设备、校舍、运动器材、食品卫生、校园周边环境等，发现问题立即整改。

   5、加强门卫管理，定期对保安人员工作的培训，定期或不定期的对门卫工作进行检查和培训，定期检查学校KT报警、电子围网和视频监控，发现问题立即要求整改。培训保安在疫情期间的工作要求，严格按上级文件要求进行校园封闭式管理，外来人员确需进校，必须扫场所码，测量体温，看健康码和行程码，并与被访部门联系确认后方可放行。

6、加强学生接送车辆的管理。学校定期召开学生接送车辆驾驶员会议，强调行车安全，严禁酒后驾车、严禁超载、严禁疲劳驾驶、严禁问题车上路，对驾驶员进行交通法规的宣传，要求驾驶员开文明车，要求学生文明乘车。疫情期间要求校车做好学生登记，体温测量，检查口罩，校车消毒等工作。积极做好校车车组、联安校车服务有限公司的考核工作，及时发放校车补贴。

提高效能，勤俭办学

1、对学生进行勤俭节约，艰苦奋斗的传统教育，教育学生节约用电，用水，做到不开无人灯和无人空调，不乱开自来水，对各班的纯净水加强管理，严禁开夜机，由于我校已对学生免费提供饮用水，因而禁止学生乱倒纯净水，总务处将组织人员进行不定时的检查。
2、电教设备的使用能优化教学手段，各班配备了交互一体黑板，要求使用教师严格按照操作规程进行，如有损坏各班应及时到总务处报修。从而提高使用时间和效率，降低耗材，节约开支。

3、师生继续实行分餐制，教育学生杜绝浪费，就餐必须做到光盘，尽量减少浪费。
四、加强校产管理
1、对学校新增的财产进行登记、造册，强化财产管理，使学校财产管理逐步走上规范化，明细化，专业化，严防学校财产的流失，做到帐物卡一致。
2、加强对低值易耗物品的管理工作，严格执行发放登记手续。如笔芯、复印纸张、油墨、办公用品等。
4、规范物品采购的流程。各职能部门因工作需要的物品，先向分管领导申请，交总务处汇总，然后由校长审核，再由总务处具体购置，并做好入账记录。
5、负责指导学校公共财产、公共设施的管理、维护和调配，提高校产的利用率。
五、团结协作，做好各处室的后勤保障工作
1、不折不扣完成校长室布置的各项工作和上级部门的检查工作。
2、协助德育处做好教育工作，做好学校的宣传工作，打造焦中特色的文化氛围。
3、协助教导处做好教学工作，对学校现有的教学设备设施及时进行维护，保障教学工作正常开展。
4、及时与会计室沟通，按照上级有关文件精神，认真贯彻免费教材和教辅用书分开结算工作，学校对学生的代办费的收支情况列出明细目录，及时向学生公布，成为真正的收费规范学校。积极做好设备和仪器的采购征订工作，对大件商品和批量物资的采购做到先申请后采购或进行政府采购。

5、配合学校做好双减和课后的后勤服务工作。
六、维护维修方面
1、检修维护学校的各项设施，也是总务处的主要工作，我们要在不影响正常教学工作的前提下，努力做到不等不靠，主动及时，为保证教学工作正常进行和延长学校财产的使用寿命做出努力。
2、继续落实学校综合治理工作，在新学期开学前全面检修全校水电线路，及时解除存在隐患。平时要坚持做到每定期小检查、大检查的工作制度，在消防、灯光、水电、饮水、校舍、运动设施等方面进行严格检查，发现问题及时处理，防患于未然。
3、学校工作做得最好，但如果出现安全问题，便会影响教学，影响我校在社会上的声誉，安全重于泰山，要坚决杜绝安全事故。
4、积极配合镇政府做好学校原址重建的前期的准备工作。

5、积极做好学校菜地的维护和使用。

6、学校定期做好绿化的维护工作。
七、加强食堂管理，改善师生伙食
1、为了更好地为师生服务，让师生对食堂伙食满意，做到一周菜谱系列化，制订好师生的带量菜单，积极推进“五常”管理模式，努力做好阳光食堂平台的登录工作。

2、做好食堂员工的培训、晨检和防疫物资的发放工作。
3、食堂餐具、用具统一消毒洗涤，严格把持各道关口，防止病从口入，保证师生健康。
4、食堂工作人员团结协作，做好各项工作，搞好卫生，提高伙食质量。
5、加强食堂采购管理，严把质量关。与各供货商洽谈价格、质量事宜，签定供货协议，明确责任。
后勤工作是学校其他工作得以正常开展的前提，做好后勤保障事关重大。总务处一定会和其他各职能部门相互协调，做好各项工作，同时继续做好学校与各个社会职能部门的协调工作，保证学校教学工作正常进行，为焦溪中学取得良好的社会声誉做出总务人员的努力。焦溪初级中学总务处
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