总务处-2015~2016~2学校工作计划
一、指导思想
以学校工作计划为指导，以校长室的会议精神为引领，结合本校实际情况，紧抓安全的同时，不放松服务，坚持做好学校后勤工作，为学校、教师、学生的发展添砖加瓦。
二、主要工作目标
1.严格遵守收费政策
2.强化资产常规管理
3.抓严抓实食堂管理
4.坚持精细日常管理
三、具体工作内容
1.坚持勤俭办学，严格财务管理。严格把好日常经费使用关，杜绝一切浪费现象的发生。在经费使用上，从学校实际出发，做好校长参谋，严格核算，做到合理开支，统筹兼顾，保证重点。严守财务制度，办事坚持廉洁奉公，严格采办手续，积极推行财务公开，增强财务工作的透明度，并积极协助学校行政和有关部门做好经费各项有关工作。
2.加强校产管理，充分发挥资产的功能作用。进一步明确校产管理职责，做到室室有人管、物物有人管，建立物产保管使用责任制度,尤其是一些损耗品的领用、登记与核销，并与考核挂钩。强化维修管理意识，对学校各项设施设备定期检修，做好保养维修工作，延长促用寿命，提高使用效率。针对教育局资产检查提出的问题，力争解决到位，将资产管理落到实处。
3.加强食堂管理，进一步把食堂工作做细、做实。食堂工作涉及面广，工作量大，而且众口难调。学校本着让每一个师生能吃到卫生、安全的午饭这个宗旨，食堂始终把卫生安全工作放在首位。
食堂负责人每天把好食品的入口关，从业人员每天把好洗刷关、烹饪关。后勤、卫生室必须每天对食堂进行卫生检查，每月底对食堂从业人员召开例会，反馈每一次师生就餐满意度测评的结果，及时指出从业人员工作中的不足，以便更好地为广大师生服务。
4.切实做好教育教学的服务工作。与教育教学工作紧密配合，协调一致，主动做好相关设备的添置，维修及各种物质供应工作，为教育教学、教科研提供优质服务。
5.加强后勤人员的常规管理，使后勤工作能有条不紊地开展。总务后勤人员要努力学习党的方针政策，坚持正确的政治方向，坚持为学校、为师生服务的宗旨。
严格财务管理制度，财会人员要当好学校领导的参谋，帐目做到日清月结，做到账物相符，收支平衡，开支合理。 
继续认真做好文印工作、保健工作、日常维修工作、电教管理工作等后勤服务工作，为教育、教学第一线服务。
强化绿化管理工作，在抓好教育学生爱护花草树木宣传教育的基础上，继续抓好绿化养护工作。校园绿化要及时施肥、浇水、修缮，针对不同的季节做好各类病虫害的防治，保证花木良好的长势。
做好后勤常规管理的日常检查工作。做到经常性检查与突击性检查相结合;一般性检查与专项性检查相结合。做好检查记载工作和信息反馈工作，发现问题及时解决问题。
四、工作重点 
1.做好学校后勤保障工作。 
2.做好学校经费预算工作。 
3.做好学校校园文化建设。 
4.督促学校食堂工作，保证学校食堂正常开餐。
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