
服务为先 肯干实干 促进学校发展
秣陵中心小学2014~2015~2总务工作计划
一、工作思路  
1.努力提高工作人员的个人素质  
（1）加强政治理论和业务素质的学习。
努力学习政策法规和教育教学理论，提高管理人员自身素质;努力学习现代技术和先进管理经验，提高业务技能，科学管理;加强思想政治教育，创优质服务，树立爱岗敬业、职业道德高尚的新形象;按时参加学校安排的学习，社会实践，突出学校工作中心和工作要求，为师生更优质的服务。   
（2）培养吃苦耐劳、任劳任怨的精神，风雨同舟的合作意识、创新意识、校荣我荣的主人翁意识。   
2.提升服务意识，准确定位后勤为教学服务  
（1）总务处是学校管理微不足道的组成部门，后勤服务是繁琐又平凡、不被人们重视的工作，后勤服务的好坏可能影响到整个学校教学工作的发展，总务工作是学校工作的最基本要求的保障。  
（2）健全总务人员的岗位责任制，要从学校工作需要定岗、定责，使每人的工作岗位和工作职责得到解决。  
（3）端正后勤为教学一线服务的思想，改进工作作风。要多思考、多学习、多听反映、多听意见。遇事能做的就做，随时解决，决不拖拉。  
（4）“每周巡视制度”，总务处工作人员对学校环境、绿化、水电、安全、校舍、设备、场地等要经常巡视，防微杜渐。对存在的问题要及时反馈给学校相关领导。学校各部门、班级等正常的报修，要求在最短的内维修，并作好记录。  
二、主要工作  
1.明确岗位责任制  
认真学习岗位责任制，使之真正激励约束和规范个人的作用，真正能用制度去管理人、教育人、评价人，对工作尽可能有安排、有检查、有总结经验，及时吸取教训，纠正偏差，提升后勤服务工作的档次和效益。
教育的创新和办学条件的改善，总务事务会增多，但人员少。总务事务繁杂，岗位多，这就要求总务不是一人一岗，尽最大限度兼岗。尽力做到既要有的岗位分工，又要统筹兼顾，分工不分家。  
牢固树立全心全意为教师服务的思想，按照“教育教学为中心，后勤为辅”的意识和理念，分析各自岗位所服务的情况发展，对照新的要求和标准，提高总务整体保障能力。    
2.校产管理  
（1）购物、保管、使用等财产保管，制度健全，职责分明，库存物品少积压，精打细算，少花钱多办事，库房内要物品存放有序，并防火防盗。对办公用品要求按需分配发放，按需借用，水电器材的维修尽可能以旧换新、修旧补废，浪费。对按规定借出的物品要督促归还。  
（2）对校产、校舍进行日常检查，随时排查各建筑物及管道等设施的安全和使用隐患。对学期初发放的物品及室内设施责任到处室、年级、班级，谁丢失谁陪，对学校桌椅、门窗等要检查，并作好修理及登记工作，班主任对学生要进行爱护公物的教育，完善班级财产管理制度，力争把人为损耗降到最低程度。   
3.水电管理工作
水电维修人员，要规范操作，有责任感，有检查，保证水电安全运转；总务工作人员每周巡查，及时发现解决供电隐患及供水管道的跑冒滴漏，加大学校用电检查，号召学校各个各年级、各班级齐抓共管、群策群力，牢固树立节水节电的意识，杜绝无人灯、长流水现象，使每一度电每一滴水都物尽其用，防止浪费及安全事故的发生。有故障时总务人员要随叫随到，及时解决问题。
4.加强收费管理，合理使用资金
（1）坚持按照区物价、财政、教育等主管部门规定的收费项目、收费标准收费，并进行收费公示，坚决杜绝乱收费。  
（2）财务人员应该从入账出账做起，不出差错，不出问题，经得起物价、审计、财政等专业的审查，要求财会人员作好财务分析，给学校多提化建议。  
（3）总务处做好校长的财务参谋工作，经常向校长汇报经费使用计划、数据、使用情况。在经费使用上，精打细算，少花钱，多办事。  
5.加强食堂管理，加强食品卫生管理  
加大对食堂食品卫生检查力度，杜绝“三无”食品；加大学生食品卫生安全宣传力度，强化学生食品卫生安全意识。  努力做好全校教职员工和大部分学生的供餐工作，为广大师生办实事。完成服务师生的供餐工作任务，在保证对师生安全供餐的基础上，要根据老师、学生的意见和建议，及时调整，并进行市场调查，在短时间内作出有效的改善，尽力地做到让广大师生满意，切实做好后勤供餐保障工作。严格把好索证关、进货关，操作过程中无出现任何食品安全事故，维持了量化考核A级食堂的标准，为学校的稳定和教育、教学工作的正常运转做出贡献，争创区2015食品安全先进学校。
6.改善办学条件，努力完成基建、维修等项目  
2015年，学校将新建综合楼和新报告厅，为保证项目施工安全，总务处将根据毎一个项目的计划时间表，针对性地进行跟踪监督，过程中发现问题及时调整解决。 配合法制办做好各项安全工作，做到安全无小事，责任大于天。
总之，总务工作人员要热情待人，以身作则，以高度的事业性和责任感，勤奋工作，为学校的教育教学工作作出应有的贡献力量。希望学校和教师们能从总务目前人手不多、事情繁琐的实际困难考虑，多支持总务工作。                
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