2025年秋学期总务处工作计划
一、指导思想  　　
总务工作事关学校平稳运行和师生切身利益，我们的核心目标始终是“围绕中心，服务大局”，为教育教学工作的顺利开展提供坚实有力的后勤保障。　
二、工作目标  
1. 提高后勤人员的思想素质和服务观念，努力发挥后勤人员的积极性、主动性和创造性， 以学校教学工作为中心，为教育教学服务，为教科研服务，为师生服务，为师生打造出良好的工作、学习和生活环境。
2.认真做好学校教育设施、体育设施、电器设备、生活设施的保养和维修工作，保证教育、教学、生活的顺利进行。  
3.做好学校财产的登记、保管等工作，做到账账相符、账物相符。  
三、具体措施  　　
加大后勤队伍建设的力度，努力提升后勤服务质量。加强学习，进一步提高后勤服务人员的思想素质和服务观念，努力发挥后勤人员的积极性、主动性和创造性，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，我们要把后勤队伍建设与教育行风评议有机结合起来，强化服务意识，组织好学习工作，大力推进后勤队伍思想道德建设，深入开展“创文明服务，树后勤形象”的活动，引导后勤服务人员树立正确的人生观、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的贡献。  　　
2.大力提升工作能力。我们以提高服务人员的能力为抓手，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；尽力为后勤职工提供外出学习、考察的机会，使后勤职工开阔眼界，拓展视野。力争使每一位后勤职工都能有一项过硬的后勤服务基本功。  　　
3.进一步深化制度改革。本学期我们将以工作量、教师学生的满意度为依据，从德.能.勤、绩等方面对后勤职工进行全面考核，让每一个后勤服务岗位都成为令人满意的窗口，从而建立一支充满生机，不断开拓进取的后勤队伍。  　

4.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，我们要进一步做好校园绿化的维护和保养，让学校的一草一木都能引领学生成长。
5.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。(2)加强节水、节电教育，同时加强巡查管理力度，对师生中出现的浪费现象进行批评教育，对水电设备出现的问题及时维修。  
（3）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。  
6.维修方面。检修维护学校的各项设施，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。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、多媒体教学设备、危化品管理等，及时解除存在隐患。平时要坚持做到每周小检查、每月大检查的工作制度，发现问题及时处理，防患于未然。  
7.学校财务方面管理。（1）学校任何一项代办服务费项目都要符合政策;坚持学生自愿的原则，坚决杜绝乱收费现象。（2）做好学校领导的财务参谋工作，执行好经费使用计划，准确提供有关数据、实际状况。在经费使用上，努力做到精打细算，少花钱，多办事。（3）搞好一年一度的财政预算，严格执行预算方案，使用学校的经费，在做好开源节流的同时，实行校长一支笔审批制度，学校所有的开支项目应做到有经手、验收及校长审批。严格按照学校财务制度办事，将资金主要使用在正常办公及改善办学条件等方面。
四、具体安排  　　
九月份：  　　
1.制订本学期的总务（后勤）工作计划。  　　
2.整理校园环境卫生，对花草树木进行修剪、补苗等；完成教学必备设施（多媒体、空调、电灯等）的维修，桌凳修理工作。  　　
3.完成办公用品、卫生洁具的采购、发放等工作；教师办公室的调换，钥匙、空调遥控器、办公室用品的正常交接。  　　
4.配合教务处完成学生报名注册，上交相关费用。 
5.狠抓食堂管理的质量。规范食堂采购的流程、渠道，绷紧安全这根弦；确保饭菜的品种多样、分量足、质量好，让师生都满意。
6.做好足球场维修工程、高二教学楼电路改造验收、审计工作。 　　  　　
7. 举办讲座、主题班会等对教师、学生进行节水、节电宣传教育。 
8.配合安保处、教务处、年级组等部门联合组织检查学校各项安全工作。
9.根据上级主管部门要求，按照规范程序启动2025级新高一校服采购工作。
10.节水节电日常巡查。
十月份：  　　
1.按照预算完成电脑、数码相机、图书馆四楼会议桌等物品采购。　　
2.固定资产清查。　
3.学校建筑物办理房产证。
4.配合安保处、教务处、年级组等部门联合组织检查学校各项安全工作。
5. 节水节电日常巡查。 　　　　
十一月份：  　　
1.做好学校日常教育教学的服务工作。  　　
2.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。  　　
3.配合安保处、教务处、年级组等部门联合组织检查学校各项安全工作。  
4. 节水节电日常巡查。
十二月份：  　　
1.加强校园管理工作，检查学校安全设施的安全情况。  　　　
2.检修学校教学器材，维护电脑房校园网络设施。  　　  　　
3. 配合安保处、教务处、年级组等部门联合组织检查学校各项安全工作。
4. 节水节电日常巡查。
一月份：　　
1.核对教学器具。  　　
2.班级管理工作、卫生工作督查。  　　
3.期末公物检查登记。 
4.配合安保处、教务处、年级组等部门联合组织检查学校各项安全工作。
5.节水节电日常巡查。　  　　
二月份：  　　
1.预订下学期办公用品。
2.配合安保处、教务处、年级组等部门联合组织检查学校各项安全工作。
3.节水节电日常巡查。
4.财物清点，做好公物收回。
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