文书吧（www.wenshuba.com）
办公文档免费下载
[bookmark: _Toc1]学校后勤人员个人工作计划

篇1：学校后勤人员个人工作计划

一、指导思想

以党重要思想为指导，认真贯彻党的精神，树立后勤为教育教学、为教师、为学生服务的思想，努力完成学校下达的后勤工作任务。

二、工作目标

以管理为中心，按照学校后勤工作的强化管理，提高后勤人员的素质和技能。牢固树立为师生、为教育教学服务的思想，使学校后勤人员为全校师生和教育教学活动提供优质、周到、一流的服务。

三、工作措施

根据学校XX年学校后勤工作计划的工作意见和思想政治工作计划的要求，我一定树立爱岗敬业思想，为师生、为教育教学服好务。

1、认真做好学校开学储备工作，保证学校正常开学。积极协助学校图书室分发同学们的课本和作业本。积极协调和搬好各班的桌椅，使学校开学储备工作顺利进行。

2、积极协助学校做好工作，搞好学校环境卫生。每天早晨积极把中心校、学校办公室、会议室、接待厅和财务室等清洁区打扫干净并把桌椅摆放整齐。

3、做好教师饮水、学生饮奶、办公服务及会议服务等工作。为师生、为教育教学服务，给教师、学生提供优雅舒适的学习环境。

篇2：学校后勤人员个人工作计划

一，指导思想：

以"全心全意为师生服务"为宗旨，紧密配合学校开展各项活动，认真做好后勤的保障工作。

二，工作重点：

1，搞好篮球场地的建设，做好秋季的植树工作。

2，认真开展好学校的体育活动。扎实上好篮球课，把点校工作做实。

3，以安全工作为重点，做好检查，认真记录，发现隐患及时整改，每位教师也要养成人人管安全，人人抓安全的好习惯，创建平安校园。

4，加强环境育人功能，培养学生良好的卫生习惯室内外干净整洁，管理方法好，本学期要评选管理型教师，召开班主任经验交流会。

5，增强创收意识，抓好勤工俭学工作。

6，清理学校现有库存物品登记造册个口需要物品必须填写采购单。

7，加强对现代化设备的管理，做到维修要及时。维修人员接到维修单必须在三日内维修好，如果有更换件的必须用旧件换新件。教师在使用过程中要爱护机器。个室不得串着使用，如果要借用必须经负责人同意。

8，加强对后勤人员的整顿和管理，提高服务质量和服务效率。

三、月份内容

九月份

1，全校大扫除。

2，准备各室备品。

3，安全工作全面检查。

4，全校收废品。

5，完成收费工作。

6，制定后勤工作计划

7，全校开展爱牙日活动。

8，整理点校相关材料。

9，检查全校备品。

10，卫生大扫除。

十月份

1，修铺篮球场地，做好秋季校园绿化工作。

2，全校个人卫生大检查。

3，做好维修和入冬前的准备工作。

4，迎接大课间操比赛。

5，室内卫生大检查。

6，大扫除。

十一月份

1，1——5年组运球过障碍比赛。

2，清理积雪。

3，卫生大扫除。

月份

内容

十二月

1，开展校园冰雪节活动：1——3年组跳绳比赛，

3——5年组足球比赛。

2，做好各班，各室备品的核对工作。

3，固定资产的检查工作。

4，拟订寒假维修计划。

5，迎接安全工作检查组的验收。

6，迎新春大扫除。

一月

1，做好教师的量化考核工作。

2，卫生标兵班，卫生模范班评比工作。评出本学期卫生标兵班，模范班，优秀卫生委员。

3，放假前安全工作检查，查找隐患。

4，安排假期的值班值宿工作。

5，全校假前卫生检查。

篇3：学校后勤人员个人工作计划

一、指导思想

通过建设和加强后勤管理制度，建立良好的后勤管理秩序，挖掘后勤工作潜力，调动后勤工作的积极性，确保后勤服务工作更上一层楼。

二、工作要点

（一）抓好常规工作。

1、加强队伍建设。

（1）加强政治理论和业务素质的学习。通过学习政策法规，学习教育教学理论，提高管理人员自身素质；通过学习现代技术和先进管理经验，掌握一定技能，提高管理水平；通过加强思想政治教育，创优质服务，树立爱岗敬业、职业道德高尚的新形象；通过按时参加学校安排的各项学习，了解社会动态，了解学校工作中心和工作要求，为广大师生提供更优质的服务。

（2）进一步健全后勤人员的岗位责任制，要从学校工作需要出发定岗、定责，使每一个人都明确自己的工作岗位和工作职责，做到事事有人管，事事有人干，事事有记录，事事有落实。

（3）树立后勤为教学第一线服务的思想，进一步改进工作作风。要多思考、多学习、多听反映、多听意见。遇事能做的，随时处理，不拖拉，不当甩手先生。坚持多上门、多服务、服好务。

（4）完善“每日巡视制度”，总务处安排人员对学校环境、绿化、卫生、安全、校舍维修、设备使用等进行每日巡视，并做好相关记录。对发现的问题及时做好处理和反馈。学校各部门、班级等提出的报修，要求在最短的时间内做好维修，并作好记录。

2、加强制度建设。

（1）本学期将对原有规章制度重新审查、充实、完善，使之真正起到激励约束和规范个人行为的作用，真正能用制度去管理人、教育人、评价人。

（2）对各项工作都能做到有安排、有检查、有落实，及时总结经验，吸取教训，纠正偏差，不断提升后勤服务工作的档次和水平。

（3）进一步完善校产管理制度，做到制度健全，职责明确，如有损耗及时维修，或予以添置。

（4）完善物品采购制度，根据采购物品的价值大小，做好采购审批制度及物品的验收归库工作。

3、加强校园建设。

（1）切实加大对校园环境的管理力度，教育学生爱护校园的一草一木，积极开展美化校园的活动，重视花草树木的管理，确保校园净化、美化、绿化。

（2）切实加强各功能教室、活动室的管理，充分发挥各功能教室、活动室的作用。严格执行专用室的保管责任制和谁损坏谁赔偿的原则。

4、加强财务管理。

严禁乱收乱付，做到勤俭节约，压缩非教育开支，把有限的资金用于学校建设的刀口上。
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