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指导思想

认真贯彻严校长在校行政会上的讲话精神，学习和领会学校工作计划精要，坚持服务至上的理念，结合学校实际情况，后勤人员配置情况，求真务实，创新管理方式方法，力求做到资源最大化利用，努力为学校发展提供最优质的后勤服务和保障。

学期工作目标

强化食堂管理，让学校放心让师生安心

深化常规管理，做到有条有序物尽其力

坚持开源节流，管好学校财和物水电人

具体工作举措

食堂管理工作

安全是稳定，是基础，是前提，是保障。食堂食品卫生安全是学校食堂管理的第一要务，本学期将继续严抓学校食堂食品卫生安全，杜绝一切显在的和隐藏的安全隐患。新环境，新设备，新人员，新桌椅，虽然需要新的磨合和适应，但不能有新问题。

加强培训指导。对于食堂新进人员，不熟悉环境，不熟悉流程，不熟悉任务工作量。总务处在校长室的带领下，由食堂官员牵头，开学前对食堂老员工和新进员工进行了岗前培训。让每位员工熟悉使用食堂设备的同时，强化食品卫生安全意识，让每位员工都明白食堂工作的重要性。

明确责任分工。分楼层，分区域，分内容，对食堂员工进行明确分工，做到岗位到位，责任到人。力争做到明确一碗一盆是何人所洗，何人消毒，何人摆放，何人使用。对食堂食品加工的每道环节都进行严格把关。食品从进食堂开始，搬运，洗切，烹饪，装打亦是如此，让每位员工互相监督，互相促进。

总务处将在校长室的带领下，定期或者不定期的，组织相关人员对食堂进行抽查或者专项检查，时刻不放松对食堂食品卫生的管理工作。

常规管理工作

学生饮用水管理。学生饮用水也是安全管理的重要工作。只有抓好引用水的管理，才能更好地为学生提供优质的水质服务。首先选择稳当的人进行班级送水工作，在进水时严抓品牌和质量，每批次的桶装水均需向学校提供质检报告，学校总务处进行留样存档。在日常饮水中，饮水机做到按时清洗和消毒，不留卫生隐患。对开口的桶装水，在达饮用期限时，即使未喝完，也必须及时进行更换，保证学生的饮水安全，让学生喝的安心，喝的放心。

住宿教师管理

随着我校聘用教师人数的不断增加，所租房屋的不断增加，住宿教师的管理也是必不可少的。不仅要让老师住的安心和放心，也要不时的提醒他们节约，避免浪费，尽力为学校开源节流。在生活上关心住宿教师们，为他们安排好一日三餐，让他们有更多的精力投入教育教学。

资产管理工作

在日常新添置物品中，及时的打印资产购置单，对固定资产进行登记，做到财物相符。本学期重点是对食堂改造相关的新物品的登记入账和旧设备的报废处置。食堂改造，提升了食堂的规格等级，新设备也是功能齐全，款式多样，这就要求在登记资产时认真测量相关尺寸，核对相关型号，做到账和物相统一。在处置旧资产时，按章办事，不留任何问题。

做好学校管家人

一切工作的开展，力争做到该花的花，花到实处，不该花的坚决不花。总务处将定期或不定期的对校园内的水和电进行排查，一是消除安全隐患，二是避免浪费。对拧不紧的水龙头及时的进行更换，对日常教室的灯、扇、投影、电脑等安排专人管理，做到人走灯关机器停。教师办公室的空调在不工作的情况下，应拔掉插头切断电源。教育好学生在洗手后及时的关闭水龙头，不玩水和电，尤其是不玩电灯开关。

教师在申请领取相关物品时，严格登记制度，做到拿有记，还有期。一账一物，两分明。如插座和小蜜蜂扩音器等常用物品，这也是对教师行为习惯一种很好的养成。

以上种种，是对本学期总务处工作的一点认识，总务处在校长室的带领下，率领全体后勤服务人员，将一如既往的为学校提供更好地服务，为学校发展贡献我们自己的一份力量。


