2009-2010学年第二学期总务处工作计划

一、指导思想、工作目标 

       以“三个代表”重要思想为指导思想，努力贯彻落实学校“以人为本”的办学理念，端正服务态度，提高服务质量，抓好常规管理，强化规范意识、成本意识、节约意识，努力为创建和谐校园、为教育教学、师生生活提供强有力后勤保障。 

二、工作计划 
   （一）抓好队伍建设。队伍建设的关键词是：“竞岗”、“专业”；目标是“ 精简”、“优化”。总务处因事设岗，而不因人设岗，避免人浮于事，做到人人有事做，事事有人管。同时施行竞岗机制，要求职工提高工作水准，达到专业化。总务处继续加强对考勤的检查，加强对服务态度和质量的考查。凡属教职工意见大的岗位，或者专业技能不符合要求的岗位，坚决实行转岗。用好临时工，对服务态度好、服务质量高的职工优先聘用，对不符合要求的要解除。各个岗位的职工要积极主动的思考本岗位工作。创造性开展自己的工作，凡属有显著成效的，均要给予一定奖励，特别是在评先、评优和晋升职称上。 

   （二）抓好常规管理。 

   1、抓好安全管理。安全高于一切，生命重于泰山，学校继续实行安全责任制、安全责任追究制。总务处职工均是安全责任人，强调谁主管，谁负责。对总务处进一步加强安全教育，加大巡查力度，对消防、体育、基建、交通、财产等方面的安全进行重点治理，希望全体师生重视参与，创造新的平安学年。 

   2、各个工作岗位明确职责，认真细致地做好自己的本职工作，对分配的工作要有详细的记录，工作责任到人，落实到位。各岗位人员既有明确分工，还要有合作意识，要求全体职工团结协作，群策群力，把工作认真完成。
   （三）搞好特色建设 

   1、继续推进精细化管理。我们虽然在过去一年里取的较大成绩，但学校扩大各方面日益增长的需求使管理工作难度加大，我们将加大力度对水电进行管理，加强巡查，也提倡大家规范办公，教室空调在摄氏30度以上方可启用，我们继续实施班级财产责任制，请各班加强对同学们爱护公物教育与公物监管，只有全员师生参与管理，我们才能更精细。总务处黑板登记的维修工作决不拖延到明天，本学年要对供水系统和供电系统进行彻底改造，使之更加节约、合理、耐用、自动化。 

   2、定期对职工进行业务培训，提高职工的个人素质和业务水平，更好地为师生服务。 
三、月工作内容： 
一月 北校区应急照明灯要安装完成，经验收合格后交付使用；对高一教学楼玻璃围栏要彻底检查，螺丝松动或缺少的要及时更换；高一教学楼和宿舍楼的地暖过滤网要清洗一遍。
二月 对两校区的水、暖、电要认真检查，特别是对主要管线和主要线路、设备要精心检修，做好节前准备工作；放假期间，水、暖、电该关闭的都要关闭。
三月 做好开学的准备工作，发放办公用品；对取暖设备要养护和检修；改造高一食堂设备，由蒸汽改用天然气。做好绿化工作，设计并实施北校区教师公寓后面得绿化工程。
四月 改造北校区供水，计划打三眼浅水井，用以解决厕所冲洗；

改造南校区家属院供水，解决浪费水问题。
五月 对两校区的公共设施和水电线路、消防及应急照明进行一次拉网式排查，消除存在的隐患。
六月 做好高考前的准备工作；对毕业班的教室和宿舍检修一遍；
七月 利用假期粉刷教室和宿舍，检修门窗、玻璃、床铺、桌凳等，为新学期开学做准备
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