枣庄市第四十六中学

2025-2026第二学期总务处工作计划

本年度，总务处锚定“服务教育教学、保障师生权益”的核心目标，统筹推进基建改造、设施升级、后勤服务等重点工作，以务实举措破解办学难题，全面提升校园硬件水平与服务保障能力，为学校高质量发展奠定坚实基础。

一、工作总结
（一）核心基建改造落地，办学硬件全面提质
聚焦校园基础设施“老旧破”难点，全力推进七大改造工程。

1.防水工程精准覆盖办公楼、阶梯教室及宿舍楼，彻底消除雨天渗水漏水隐患；

2.内墙及院墙焕新工程完成教学楼、宿舍楼内外墙粉刷，同步维修加固院墙内墙，高质量完成体育馆外墙环保涂料粉刷，统一校园建筑风格，实现整洁明亮外貌；

3.校园道路系统升级成效显著，不仅对校内破损路面进行硬化修复，更在爱心企业家支持下，专项捐建改造教学楼东侧5.5米宽、103米长的破损道路，同步完成食堂东侧道路重修，彻底告别“晴天扬灰、雨天泥泞”困境；

4.校门改造升级优化外观设计与通行布局，提升校园形象辨识度与通行效率；

5.电路改造焕新完成大功率节能型变压器更换，新增学校食堂主电缆，全面更新老化线路，同步完成家属院用电改造，大幅提升供电容量与稳定性；

6.食堂燃气改造实现燃气使用安全化、规范化，为食堂运营与食品安全保驾护航；

7.照明设施补全通过自主新增、协调捐赠及借用多渠道发力，新增射灯8盏，路灯6盏，实现重点通行路段照明无死角，保障师生夜间出行安全。在此基础上，积极联动社会力量，成功促成汇泉集团对学校门口道路的专项捐建项目。该项目的落地，彻底改变了学校门口原有路面坑洼不平、通行不便的状况，让学生上学、放学的出行之路更安全、更顺畅。这一举措不仅是校企携手、共筑教育惠民之路的生动实践，更彰显了社会各界对教育事业的深切关怀与鼎力支持，赢得了全校师生、家长及社会各界的高度赞誉与强烈反响。改造完成后，校园环境实现从“老旧破”到“整洁美”的华丽蜕变，安全隐患大幅减少，师生学习生活及家属居住舒适度显著提升。

（二）配套设施迭代升级，校园功能持续完善
以功能完善为导向，推进五大配套设施建设。

1.阶梯教室改造，累计投资约22.5万元安装全新显示屏、搭建主席台等，成功承接山东省教育厅齐鲁名师建设工程理化生学科现场培训会，圆满举办学校元旦晚会，满足教学、会议、文体活动等多元场景使用需求；

积极对接爱心企业与社会贤达，捐建学生车棚，争取近20万元专项捐赠资金，新建1500平方米钢架结构标准化车棚，可停放学生车辆800余个，配套监控设施与照明，彻底解决学生车辆露天停放易受风雨侵蚀、安全隐患突出、停放秩序混乱等问题；

2.标识系统升级，在办公楼楼顶安装校名发光字与条屏设备，既强化学校品牌标识、增添夜间景观效果，又实现通知公告、活动预告等信息的实时传递，提升校园信息化服务水平；

3.物资协调保障有力，从16中协调借用讲桌23张、路灯6盏，从方舱医院借用立式空调2台、桌椅、热水器及铁皮柜等物资，有效缓解招生扩容后教学办公设施不足的压力；

4.土地手续办理推进，全力推进用地手续办理，调查摸清所需材料、土地现状及办理路径，已集齐枣矿集团与区政府移交管理协议、资产移交清单、学校更名批复、原土地使用证（市中国用（95）字第0347号）等全部证明材料原件，明确土地共有属性与按政策直接办理更名的路径。

（三）后勤服务优化升级，保障效能显著提升
坚持服务提质导向，实现两大服务领域升级突破。

1.物业保洁提质，通过公开招标引进资质齐全、经验丰富的优质物业团队，建立“分区负责、定时巡检、量化考核”的服务机制，优化清洁流程，增加校园公共区域、教学楼、办公楼、宿舍楼等重点区域每日清洁频次，同步加强绿化养护与环境日常巡查，及时清理垃圾死角、整治乱堆乱放现象，校园卫生面貌焕然一新；

2.食堂服务升级，更换专业餐饮管理劳务外包团队，从安全保障、口味提升、环境改善三大维度全面发力，开放食堂二楼新增餐位300余个，建立严格的食材采购验收制度，全程留存采购台账，严格执行食品加工操作规范，丰富菜品种类至20余种，同步优化食堂内外环境清洁消杀流程，升级后师生及家长对食堂服务的满意度大幅提升，为师生就餐及晚自习封闭管理提供了坚实的后勤保障。

二、工作计划

（一）攻坚硬件建设与土地手续，完善办学基础
一是推进基建工程收尾。尽快确定厕所新建与足球场改造的规划设计方案，积极对接财政、教体及第三方项目服务公司加快项目手续办理进度，加强审计、监理沟通协调，保证施工质量及资金使用效率，争取上半年基本完成核心改造项目；制定大礼堂维修、教学楼空调更新专项计划，积极申请上级相关维护资金；对已完工的防水、道路、电路等基建工程开展“回头看”，及时处理使用过程中出现的问题，持续巩固改造成效。二是加快土地手续办理。配合区教体局向区政府申请资产划归确认，推动区政府召集自然资源局、不动产登记服务中心等相关部门，明确责任分工与办理流程，尽快完成原土地使用证更名为枣庄市第四十六中学不动产产权证的变更登记工作，为学校长远建设与发展扫清障碍。三是强化设施与协调物资运维管理。建立阶梯教室核心设备、防水设施、捐赠及借用物资的定期巡检机制，做好日常维护保养，及时处理故障问题；重点加强对更换后变压器及新增主电缆的日常巡检，定期检测供电负荷与线路绝缘性，确保校园供电安全稳定；持续优化校园公共照明系统，及时更换故障照明设备；做好校名发光字、条屏的日常维护，确保标识清晰、信息传递顺畅；加强中汇集团捐建道路、食堂东侧道路、院墙内墙及体育馆外墙的日常养护，定期检查墙体完好度与道路平整度，保障通行安全与设施完好；重点做好捐建学生车棚的日常巡检与维护，定期检查钢架结构稳固性与顶棚防腐情况，及时维修损坏的照明及监控器材，确保车棚安全有序运行。

（二）聚焦隐患排查与服务提质，提升保障水平
一是全面排查安全隐患。对校园建筑、院墙内墙周边及电力设施等开展拉网式安全隐患排查，建立隐患台账并逐项整改销号。二是统筹教室资源规划。科学整合现有教室资源，为功能室、实验室的恢复与配备创造有利条件。三是深化后勤服务合作。细化物业与食堂外包团队的服务标准与考核机制；物业方面，增加绿化养护频次，优化垃圾分类管理，提升应急保洁响应速度；食堂方面，按安全、口味、环境三大维度持续优化服务，定期开展食材安全溯源检查与员工卫生培训，通过菜品满意度调研及时调整菜单，研究引入特色风味窗口，持续改善就餐环境。四是优化常态化运维与供餐保障。加强教室、学生宿舍、多媒体教室、教工宿舍等各类校园设施的常态化巡检维护，全面保障师生工作生活需求。

（三）优化后勤管理机制，增强发展动能
一是细化工作分工。进一步明确总务处各岗位工作职责，强化“主动服务、靠前服务”意识，提升后勤保障与教学、管理工作的协同效率。二是建立常态化管理机制。完善设施设备及协调物资的管理台账，及时纳入固定资产管理，明确管理责任，建立常态化巡检维护机制，降低运维成本。三是加强科室联动与需求反馈。搭建意见箱、线上问卷、师生座谈会等多元化需求反馈渠道，及时收集并回应师生关于食堂服务、物业保洁、设施维护等方面的诉求。四是深化多方合作。做好爱心捐赠项目与物资借用的后续对接与反馈工作，常态化回访捐建学生车棚、道路的爱心企业单位，及时反馈设施使用与维护情况，持续深化校企合作与社会联动，为学校发展争取更多资源支持。

展望新的一年，总务处将继续秉持“服务至上、保障先行”的工作理念，以更高的标准、更实的举措、更优的作风，持续攻坚硬件建设短板，精细打磨后勤服务品质，深化校社校企合作联动，全力解决师生急难愁盼问题。我们将以时不我待的紧迫感、责无旁贷的使命感，凝心聚力、奋勇争先，为枣庄市第四十六中学建设平安、和谐、优质的育人环境提供坚实可靠的后勤保障，为学校教育事业高质量发展作出新的更大贡献！



