枣庄市第四十六中学
2024-2025第二学期总务处工作计划

随着2024-2025学年第一学期的圆满结束，我们总务处迎来了新的工作挑战与机遇。 为了确保新学期学校各项工作的顺利开展，特制定以下工作计划，以明确工作方向，提高工作效率。
一、指导思想
本学期，总务处将继续秉承“服务师生、保障教学”的宗旨，以高度的责任心和敬业精神，为学校提供优质的后勤保障服务。我们将不断提升专业素养和管理能力，创新工作方法，确保学校各项工作的顺利进行。
二、工作目标
1.完善校园设施：通过维修、改造和升级，进一步提升校园环境质量，为师生提供更加舒适的学习和工作环境。
2.优化食堂管理：加强食品安全监管，提高食堂服务质量，满足师生的饮食需求。
3.强化财务管理：严格按照教体局要求，合理合规使用资金，确保学校财务的稳健运行。
4.提升应急能力：加强突发事件应对机制建设，提高应急响应速度和处理能力。
三、具体工作计划
1.校园设施维护与改造
• 继续推进校园提升改造工程：完成上学期未完成的改造项目，如办公楼、教学楼、宿舍楼的电气消防改造、校内建筑物外墙喷涂真石漆、校园内修建大型厕所等。 同时，根据学校发展需要，规划新的改造项目。
• 日常维修维护：加强校园内日常维修维护工作，如空调、门窗、照明设施的维修和更换，确保校园设施的正常运行。
• 新设施购置与安装：根据教学需求，购置新的教学设备和办公用品，如基本的教学办公设施设备、电教仪器设备等， 并进行协助进行安装调试。
2.食堂管理与食品安全
• 优化食堂管理：继续引入自营模式，加强食堂账目整理和管理，提高食堂服务质量和效率。
• 加强食品安全监管：定期对食堂进行食品安全检查，确保食材新鲜、加工规范、卫生达标。同时，加强师生对食品安全的宣传教育。
• 完善食堂设施：对食堂操作间进行防火消防隔离改造，购置新的燃气灶具等厨房设备，并办理相关建档手续 。
3.财务管理与预算管理
• 严格执行财务预算：按照教体局要求，编制新学期财务预算方案，并严格执行预算计划，确保资金使用的合理性和合规性。
• 加强成本控制：对各项支出进行成本核算和监控，降低不必要的浪费和开支。
• 积极争取资金支持：与教体局等上级部门保持良好沟通，争取更多的资金支持用于学校的发展和改善。
4.应急管理与安全工作
• 完善应急预案：制定和完善各类突发事件应急预案，包括用水、用电、取暖、降温、传染病防治等应急情况的应对措施。
• 加强安全培训：定期对后勤、食堂员工进行安全教育和培训，提高安全意识和自救能力。
• 加强校园安全巡查：加强校园安全巡查力度，及时发现并处理安全隐患。同时，加强水电、燃气、视频监控等设施的建设和维护。
[bookmark: _GoBack]5.其他工作
• 医保政策宣传：配合学校做好医保政策的宣传和解释工作，确保师生能够充分了解并享受医保 政策带来的福利。
• 传染病防控：加强传染病防控工作，完善因病缺课追踪记录制度，确保师生的身体健康。
• 协助其他部门工作：积极协助政教、安管等部门处理学生违纪事件和其他临时性工作，共同维护学校的和谐稳定。
四、总结与展望
本学期，总务处将继续保持高度的责任心和敬业精神，为学校提供优质的后勤保障服务。 我们将不断创新工作方法和管理模式，推动学校后勤管理工作的创新与发展。同时，我们也期待与同事们一起携手共进，共同迎接新的挑战和机遇，为学校的发展贡献更大的力量。
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