
江宁区秣陵中心小学2012-2013学年度第二学期
总务处工作计划
一、指导思想

根据学校工作计划的安排，突出“书法（写字）特色”这一重点、狠抓落实、用文化发展人，全面推进素质教育，促进学生素质的全面、和谐的发展。解放思想，更新观念，锐意进取，开拓创新。加大管理力度，提升管理质量，优化资源配置，加强队伍建设，把服务育人工作落到实处。
二、工作目标

1．采取有力措施，加强后勤队伍建设，形成一支高素质的后勤工作队伍。

2．深化后勤工作学习和研究，认真实施服务于教学、方便于师生的各项工作，创造性地开展工作，全面推进学校素质教育。

3．积极完成区教育局2013年度教育系统大会和学校提出的关于总务工作和安全工作的各项责任目标。
4．加强教育现代化建设，配置教师办公电脑，全力推进教育现代化进程。
5．进一步调整和建设校园书法（写字）特色文化布局，努力改善校园卫生环境和艺术氛围。协助学校努力创造条件，实现学校的远景发展规划。

三、具体措施

(一)以后勤队伍建设为根本，大力提高服务质量

提高服务质量的根本在于建设一支高素质的后勤队伍，本学期，我们将着眼于教育发展的挑战和需要，强化认识，切实加强后勤工作人员的队伍建设，提高他们的工作能力。

1．切实加强教育。本学期，将组织和开展好后勤人员的思想学习和工作，强化服务意识，大力推进后勤队伍思想道德建设，引导后勤职工树立正确的人生观、价值观，增强爱岗敬业的责任感和使命感，努力使每位职工在自己的岗位上做出最大的贡献。

2．大力提升工作能力。我们以提高职工服务能力为抓手，提升服务质量。鼓励和支持后勤工作人员参加各种形式的进修学习，及时总结后勤管理经验、收集管理动态，供后勤职工参考学习。

3．努力建设优美的校园环境。优美的校园环境对学生的健康成长起着潜移默化的作用，我们要进一步认真搞好校园书法（写字）特色文化建设，让学校的一砖一瓦、一草一木都能引领学生成长。

(二)以安全为重点，促进教育健康发展

1．进一步健全安全制度，层层落实安全责任制。本学期，我们将在校长室的领导下，进一步强化安全工作规章制度，配合学校做好安全工作，牢固树立学校安全第一的思想，做到时时牢记安全，处处注意安全，事事重视安全，防范胜于救灾，责任重于泰山，确保校园的安全工作落到实处。进一步严格常规值日工作，严格执行中午、晚上清校制度，严格门卫制度。加大管理力度，严格班主任跟班制度，确保学生在校参加各项活动安全、课间安全、交通安全。
2．强化门卫责任，确保校园安全。门卫工作直接关系到校园的安全工作，本学期我们将严格门卫制度，对门卫工作要从严要求，定期组织他们学习门卫管理制度、校园治安管理制度、外来人员管理制度、治安人员工作职责，定期抽看他们填写的来客登记簿，确保除本校职工外，其余人员进入校园必须履行登记手续，无关人员一律不得进入校园，在校时间学生出校门，要做到门卫、学生、班主任、家长四见面，严禁机动车辆进入校园，教育教职工进入校园后，摩托车和自行车推入车棚。

3．加大督查力度，消除事故隐患。本学期学校将加大安全工作的检查力度排除事故隐患。由总务处牵头对学校的校舍、用电线路、排水系统、体育设施等，进行每月一次的彻底清查，做好记录及时向领导汇报检查情况，及时消除安全隐患。 
(三)重视教职工的身心健康。

本学期总务处将积极配合校长室、工会，积极组织开展各种有益的群众文体活动，积极调节教职工的身心，使其以更充沛的精力投入到学校教育的各项工作中去。

(四)加强资产管理。

学校的财物资产是学校教育教学工作顺利进行的条件。新学期总务处将进一步加强学校的资产管理，及时服务于学校的日常教育教学工作。充分发挥其使用效益，建立健全各项管理制度，树立学校主人翁思想，爱护学校的一草一木，管理使用好学校的公共财物，完善各种借还手续，分工负责，责任到人，定员管理，定期抽查。

1．认真填写《总务处物品领取登记表》，建立好物品领用制度，努力发挥所采购物品的利用率。

2．打印分发图书资料目录、电子音像器材目录、教学仪器目录、体育器材目录等以利于教师借阅使用。

3．认真做好日常教育教学器材的供应工作，节日庆祝的组织落实工作，学校对外开放、公开教学、其他各项活动的全程服务工作。

4．教育学生文明守纪，爱护校园的一草一木，不踩踏学校的花草树木，不攀爬学校的建筑物。

5．强化绿化管理人员职责，做到按时浇水、除草、施肥、防治病虫害。

6．加强班级管理，教育各班学生爱护公物，节约每一度电和每一滴水。

(五)认真抓好学校财务工作。

本学期总务处将协助学校认真做好学校财务工作，坚决执行上级部门关于财务方面的有关决定，认真组织收费工作。认真做好学校财务预算工作。严格按预算开支，保证学校工作正常运转。做好学校财务的审查工作，做到开支合理。认真组织财务结算工作，按时按规定结算费用。努力创造条件，为学校的再发展提供财力和必备的物质支持。

附：分月工作按排：

二月份：

1．制订总务工作计划。

2．整理校园，完成教室调整，桌凳修理工作。

3．完成办公用品、卫生洁具的采购工作，完成课本的分发工作。

4．学生报名注册，上交相关费用。

三月份：

1．组织检查学校安全工作。

2．安全隐患整治。

3．组织检查班级管理工作。

4．创建省平安校园工作。
5．书法艺术节等活动服务工作。
四月份

1．做好卫生检查工作。

2．做好学校日常教育教学的服务工作。

3．检查器材资料目录的下发情况以及器材、资料借阅使用情况。

五月份

1．加强校园管理工作，检查学校安全设施的安全情况。

2．进行卫生知识讲座，进行交通安全知识教育。

3．检修学校教学器材，维护电脑室校园网络设施。

4．准备体育节服务工作。
六月份

1．安全工作检查，安全知识讲座。

2．核对教学器具。

3．班级管理工作，卫生工作督查。

4．回收循环教材。
七月份

1．预订下学期办公用品。

2．各保管室回收器材、资料。


