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一、指导思想

以学校工作计划为指导，紧紧围绕学校工作中心，围绕后勤工作为教育教学服务的宗旨，进一步强化后勤内部管理，努力增强服务意识，提高服务质量和服务水平，与各处室协调配合，积极完成学校交给的各项任务，为师生创造一个良好的工作、学习和生活环境，确保安全万无一失。

二、工作目标
（一）认真做好学校各项教育设施、体育设施、水电暖设施的保养和维修工作，保证教育、教学、生活的顺利进行。

（二）加强校产管理和财务管理，落实上级相关文件精神要求。

（三）认真做好校舍安全管理工作，提高消防抗震防范措施。

（四）抓好学校饮食安全管理工作，杜绝食品安全事故的发生。

（五）认真做好学生资助工作，积极宣传，提高资助育人的影响力。

三、工作措施

　　(一)抓好后勤队伍建设，提高服务意识

　　1、加强后勤人员对有关文件、政策、法规、业务知识的学习，提高后勤人员的政治水平和业务能力，端正服务态度，爱岗敬业，积极为师生提供教与学的方便，确保教学教育工作正常、有序的开展。

　　2、完善的后勤管理制度，认真履行岗位目标职责。

(二)提高业务能力，做好各项服务工作。

1、努力学习各岗位职责内的业务，熟练应用。

2、认真做好学校教育设施、体育设施、水电暖设施的保养和维修工作，保证教育、教学、生活的顺利进行。

(三) 加强校产管理，严肃财经纪律。

1、做好资产清查、登记造册工作。定期定时进行固定资产的核对，做到帐、物相符，根据固定资产增减的有关规定，做好固定资产的申请、购置、录入工作。

2、继续认真执行学校的财务管理制度，协助校长管好用好学校有限的经费，严格报销手续，杜绝不合理支出。严格执行“亮证收费”的制度，凡是物价部门未核准的费用，一律不乱收，做到任何费用，都有据可查，同时做好学校收费的公示工作，主动接受社会监督。

 (四) 认真做好校舍安全管理工作，提高消防抗震防范措施。

1、定期巡视校舍，注意房顶、墙壁的安全状况，严密监控各处水电暖设施的安全使用情况，防线以后，立刻解决。

2、按照上级消防部门、应急部门要求提高各教学楼、功能楼的消防抗震措施，协作安办制定科学合理的消防抗震演练工作，做好一系列的消防抗震安全材料。

3、按照上级应急局的要求做好校舍抗震管理工作，协作安办制定科学合理的抗震消防演练工作，做好一系列的消防安全材料。

(五) 狠抓食品卫生安全工作，确保师生身体健康。

1、上下一心，高度重视。继续执行以校长为组长的食品安全校长责任制，专人负责，专人管理。

2、加强监控力度，扼杀食品卫生安全隐患。定期实地查看配餐公司的资质、生产环境、食材采购情况、生产制作情况、装盒配送情况、餐盒清洗情况。每月组织膳食监督家长委员会督查配餐质量情况，对配餐做出恰当的评价，适时提出建议和意见。

3、提高食品供应人员的安全防控力度。出入校园的食品供应人员要有合格的健康证。车辆要人证合格，卫生清洁。餐盒封口严密，温度适中。

　　(六) 经济困难学生资助。

1、宣传政策，摸排状况。通过张贴资助宣传画报、致初四毕业生家长一封信、班会宣读的形式对贫困生资助政策及工作流程状况进行广泛宣传，让贫困学生、家长、社会全方位了解资助政策。

2、严格程序，规范档案。做好资助金的发放、公示等工作，规范整档。

3、资助育人，爱心传播。协调政教、教务、团队等部门开展系列资助育人活动，积极宣传资助事迹、资助效果。让学生学会感恩，学会奉献，用于担责，回馈社会。

