总务处2010年

下半年工作计划
半年的时光匆匆而过，回顾学校的工作思路，对照总务工作，2010年下半年我们还应紧紧围绕学校的工作思路，主要做了以下几方面工作：

1、 明确工作职责，细化工作目标。
1、 把本年度我们把学校工作思路中布置的任务和总务处的日常工作结合起来，明确分工，绿化谁来负责，消防谁来负责，等等。
2、 各司其职，各负其责。这样不但明确了职责，而且可以提高工作效率，使总务工作步入制度化、规范化。

3、 改革评价模式，体现多劳多得。按照每个人员所分的任务，积极完成的奖，未按时完成的罚，有主动完成本职工作外的奖，总之要让老实人有好报，彻底改变以往干多得少、不干无错的怪现象。
2、 严格财物制度，全面接受监督。
1、 要在校教代会、廉政监督小组的指导、督促下，总务处人员本着实事求是、一丝不苟的工作方针，细致审核每一项收支。
2、 要本着能收既收，应收尽收，同时能俭则俭，可省则省的原则，既抓增收也抓节约。坚持票据的真实性、合法性，报销前要当事人签字及相关领导签字，物品采购也要由相关当事人申请，有关领导签批，领取时严格进行相关登记。

3、 对公物管理进行团队化、规范化探索，按照谁使用谁负责的原则，责任到处室，责任到年级。特别是规范物品借用的登记和管理，避免出现有关人员随意借用或外借物品的再次发生。
3、 加大绿化力度，改善环境条件。
1、 为改善学校环境，总务处年初就按学校的整体思路要求制定了绿化规划，在上半年已完成部分绿化任务的基础上，根据各种花草树木的不同特性适时进行栽种，继续进行不间断地养护和划片负责制。
2、 在上级有关部门的指导下，我们积极进行绿色校园的申报和创建工作。务必达到绿色校园这一荣誉。并继续努力，争取尽快达到国家级绿色学校的标准。

4、 加强安全检查力度，保证师生健康。
1、 每天让总务人员利用值班时间查水电、查安全应急设施，发现问题立即进行维修。

2、 每月对学校的各种用房等进行一次全面检查，对存在的安全隐患及时进行排除、整改。
3、 加强对学生食堂、商店的管理，把食品安全放在重中之重的位置，严格对从业人员的管理，严把原料进货关。坚决杜绝“三无”商品和腐烂变质商品的出售。

4、 利用冬季学生伙变更的时机，引进更优秀的人员或餐钦公司来提高学校的后勤管理的水平。

5、 改善服务方式，提高服务质量。

1、 争取学校对后勤的人力支持，改变后勤老旧的现状，使之能适应现在的新设备、设施的要求，提高日常工作效率和成果。

2、 建立服务人员和服务对象间的协作关系，避免出现服务人员高高在上或服务对象要求过渡这两种现象。本着先工作后个人的原则合理安排工作次序。
6、 加大硬件建设力度

1、 在学校统一部署和领导下，继续进行校园整合这一工作。

2、 与西轵城村合作，尽快完成学校的煤气改造工作。

3、 协调修建新大门西侧广场及新大门至沿河路的工程。
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