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小学学校后勤工作计划（精选3篇）

篇1：小学学校后勤工作计划

         一、指导思想

         以学校工作打算为指导，在学校校长室的领导下，仔细学习全面贯彻上级有

关教育工作的文件精神，着力构建节省型校内环境。紧紧围绕后勤工作为教育教学服务、为师生

生活服务的宗旨，不断讨论新形势，谋求新进展，进一步强化后勤管理，努力增添服务意识，提

高服务质量和服务水平，使我校后勤工作在规范化、制度化方面再有新突破，再上新台阶。

         二、工作目标

         1、做好开学预备，保证学校教育教学工作正常开展;做好学期财产收尾工作

，确保财产不流失。

         2、做好学校校舍、水电检查及维护工作，确保校舍平安，水电畅通，全年平

安无事故。

         3、做好师生饮用水的平安监督工作。

         4、加强传染病的宣扬教育工作。

         5、加强学校财产的管理，使之有序、规范。

         6、做好学校建设、绿化方面的参谋和详细学校建设操作的服务工作。

         三、主要工作及措施

         (一)加强学校财务管理

         1、严格执行上级收费规定，杜绝乱收费现象的发生。

         2、严格发票报销制度。每张发票上必需有经手人、审批人签字后方可报销。

         3、帮助校长规划经费使用，确保日常办公经费的支出。

         (二)加强学校财物管理

         1、学校的校产、校具的添置做到有打算、有步骤。加强常规设备添置，加大

投入力度。

         2、严格财务制度，坚持校长一支笔审批制度和发票签报手续齐全制度。
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         3、做好校产校具的登记造册工作，确保各项财物不遗失、不损坏。

         4、加强微机室、多媒体教室等专用教室的日常管理工作，各室使用要做到常

常化，管理人员要做到规范管理。

         5、准时做好各项修理工作，确保各项设备能正常使用，充分发挥其在教学中

的作用。

篇2：小学学校后勤工作计划

         一、指导思想

         以科学发展观为指导，连续以创建和谐校内共享幸福训练为目标，紧紧围绕

学校的中心工作，强化服务意识，提高保障力量，扎实推动学校的建设与进展，努力使学校在教

学服务保障、校产管理、校内平安防范等方面达到一个新的水平。

         二、工作目标

         以实践、执行学校学期工作方案为总目标，以学校的整体工作为中心，以服

务保障为重点，以增加后勤处人员的服务意识为突破口，抓好常规管理，确保校产管理科学有创

新，校内平安防范争先进，服务求到位、保障要有力，努力为训练教学服务，为广阔师生服务，

实现使绝大多数人对后勤服务保障满足的目标。依据各项工作制度和管理目标，特制订学期工作

方案

         三、工作措施

         1.增加服务意识、提高保障力量

         随着训练改革的不断深化，社会对训练的要求不断提高，我们的服务意识必

需增加，保障的力量必需提高。本学期我们后勤除学校统一支配的集体学习时间外，另外再组织

支配相关后勤人员仔细学习有关文件精神，学习学校的进展规划，对比学校内改方案的工作标准

，坚固树立全心全意为老师服务的思想，树立“后勤为先”的意识和理念，分析各自岗位所服务

对象的进展变化，对比新的要求和目标，努力提高自己的业务水平，确保后勤整体保障力量的提

高。

         2.健全校产管理制度，切实搞好校产管理

         本学期我们要仔细做好校产登记、编号，完善校产帐目，做到帐、册、卡、

物全都，仔细做好校产登记、使用、保管、借还、赔偿等。对于日常消耗的办公用品、文具、纸

张、油墨等，做到有方案添置、有方案使用，厉行节省，另要清理各楼各室钥匙，规范钥匙管理

。购置物品时实行请购制度，二人、多人经办，购买时执行比价制度，大宗物品选购通过招投标

，努力做到价廉物美。
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         3.加强各类物品的修理工作

         电教设备是教学工作的重要帮助工具，电路通畅是保证教学工作正常进行的

重要保障之一。本学期要努力做到班班设备正常运用，条条线路正常平安。课桌椅是同学学习必

备的用具，我们要做到定时检查，了解使用状况，对损坏的要准时进行修理或更换，损坏的门、

窗、玻璃也要准时修好，并做好物品损坏状况记载，执行赔偿制度，准时修理

         4.搞好绿化管理，努力制造一个优良的学习、工作和生活环境本学期我们要

进一步加强花卉、树木、草坪维护的督促与检查，给全校师生制造一个美丽的学习、生活、工作

环境

         5.搞好平安工作

         平安工作是学校一切工作的重中之重，饮食及饮水平安、用电平安、门卫值

守、夜班值宿等。

         食堂平安，责任重大，严把食品卫生关，“民以食为天，食以洁为本”我校

用膳师生达300多人，幼儿园一日二餐及全校同学及教职工午餐供应，要在保证准时快速供应的同

时，切实加强食品卫生工作，严格根据《食品卫生法》的要求和有关管理部门的规定，把好食品

的选购，贮存、清洗、消毒、烹调、供应的各个环节，严格按规定、规范操作，确保全部食品均

符合卫生防疫要求，杜绝食物中毒事故发生。

         (1)严格核算，严密监控，降低物耗，削减铺张，杜绝物品流失，常常倾听师

生意见建议，不断改进食堂供应工作和服务工作，努力做到饭菜可口、价廉物美。

         (2)食堂工作要在保障供应的同时，不断翻新饭菜、花式品种，在科学测算各

种养分成份的前提下，连续提前一周支配好同学食谱，要进一步挖掘潜力，明确分工，各司其职

，协调协作，便利师生生活。

篇3：小学学校后勤工作计划

         一、工作思路

         xx年后勤工作的基本思路是：围绕一个中心，搞好两个服务，抓好两项学习

，全面开展五讲。围绕一个中心，即后勤工作要始终围绕教学这个中心。搞好两个服务，一是搞

好为训练教学的服务，为训练教学制造良好的条件;二是搞好为师生生活的服务，解决师生的后顾

之忧，让师生们以旺盛的精力和充足的体力投入到教学活动中去，为全面提高我校的训练教学质

量而努力奋斗。抓好两项学习，即政治理论学习和学校各项规章制度的学习。全面开展五讲，即

讲大局，讲团结，讲奉献，讲文明，讲实干。

         二、工作目标
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         本年度后勤工作的总体目标是：做到三个确保、三个力争。

         三个确保是：确保校内环境建设及训练教学、办公生活用品的维护、修理、

选购、保管、供应准时到位;确保学校财务管理规范、精细，帐物相符;确保学校水电暖正常供应。

         三个力争是：力争进一步完善服务设施;力争进一步提高服务质量;力争进一步

提高服务效益。

         三、工作措施

         加强后勤职工的思想建设，树立管理育人，服务育人的'思想。

         xx年，学校后勤要坚持服务育人、管理育人的原则，全面优化后勤管理，要

让后勤工作人员树立育人的观念和服务的观念，后勤人员要利用与同学接触的机会，以身立教，

对同学进行劳动训练、爱惜公物训练、爱护环境训练、艰苦奋斗训练等。为了提高管理育人、服

务育人的质量，本学期在后勤职工思想建设方面的主要举措是

         (1)仔细学习和贯彻落实教职工例会对后勤工作的各项要求，增加服务意识，

提高服务质量。

         (2)仔细学习学校的各项规章制度，提高自身修养，爱岗敬业，吃苦耐劳。树

立为师生服务的思想，不断提高职业道德水准。

         (3)仔细落实精细化管理的各项要求，为训练教学制造优良条件，在搞好服务

的过程中，实现自身价值，贡献自己的力气。

         2.加强校产管理，健全校产档案

         (1)严格材料购进，材料领出制度，非易损耗品领出新的，必需收回旧的。

         (2)年终对库房进行盘点，做到帐物相符。

         (3)无论固定资产还是易损耗品，均形成档案，物品的入库、出库严格登记手

续。

         3.做好后勤常规服务工作

         (1)开学初，在总务主任的组织下，做好：书本的提取和发放，卫生工具的选

购和发放，教室的调整，各班桌凳的配备，检查水电暖是否正常，各部位照明设施检查修理，等

等。

         (2)班级财产管理。包括教室内的全部公共财物和各班环境区域内的财物，每

学期对班级财产检查两次：期中和期末，检查结束后对损坏的财物进行赔款，然后由木工修理。
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         (3)其他学校财产的管理。包括办公室和公用教室的财产、个人领用的学校财

产，办公室和公用教室的财产每学期检查一次，发觉人为损坏按《魏矿学校财产管理方法》处理

，自然损坏的要准时修理。个人领用的学校财产交回时要检查完好状况，准时做出相应处理。

         (4)值班护校工作。中学由聘请的校外人员值班，月工资400元。学校部由后

勤人员值班。假期中学校全部由后勤人员值班。中学校门卫要建立值班登记和会客登记制度，中

学校大门平常要上锁，闲杂人员不得入内，校外人员进入校内要登记，上课期间同学出校门要盘

查。门卫24小时不离岗。
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