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学校后勤工作计划（精选3篇）

篇1：学校后勤工作计划

         上学年,我校后勤各岗位围绕园的工作目标,团结一致,为师生提供优质的服务

。通过与反思,我校后勤组制定了新学年工作目标。力求新学期有新的改变,更大地提高,为学生、

教职工提供一流服务。

         一、积极探索,与时俱进

         1、加强学习,提高素质,增强自信。

         2、促进学习交流、互动,树立求知意识,善于学习、勇于创新。

         3、团队合作,主动参与优质服务的行列,用心去做,用心体会。

         4、向书本学习,向同事学习,向自己学习,在学习中积极探索。

         5、促进“四个学会”,即学会学习,学会做事,学会合作,学会生存。

         6、有热情、有目标,主动地工作,克服消极心态,树立积极态度,与全校的工作保

持一致。

         7、每个人写好工作记录,认真学校,做好读书笔记。

         二、重视安全、保卫工作

         1、继续做好检查全校安全工作

         2、门卫尽快熟悉新生与家长,坚守岗位,按时关锁大门,继续做好来访者的登记

与询问。

         3、每天做好下班前的电器、电源、门窗的常规检查。

         三、各部门日常工作要点

         1、做好库房管理与物品采购工作。

         2、做好开学前,班级卫生用品、办公室用品的购进与发放。

         3、每月做好固定资产的对帐和盘存工作。

         4、维修各班级的坏床、坏椅等工作。
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         5、开学前摆放好场所各种体育器材,整理好体育用品房器材。

         6、每周检查各班级和走廊、大厅及办公场所的照明设施,发现问题立即维修

。

         7、进入夏季前清洗空调,放好各处遥控器,学期结束负责收捡公用遥控器。

         8、定期给所有电脑升级杀毒。放假前检查办公电脑及电源的关闭。

         三、财务工作

         1、及时整理好各项财务报表,及时到市局报账核销。

         2、做好账外资金的管理,为党和人民理好财。

篇2：学校后勤工作计划

         根据学校学年我爱学期20xx-20xx年工作计划精神和本部门工作实际，在本学

期中计划作好以下工作。

         1、组织各种形式的学习，教育后勤人员要以学校的需要为己任，热爱自己的

工作岗位，做到自尊、自爱、自强、全心全意地为师生服务;认真学习先进的技术技能，初步掌握

计算机的操作和使用，让每位后勤人员都能跟上时代的步伐，提高服务育人的质量。积极推进人

事制度改革，在后勤工作的“多劳多得，优绩优酬”方面加以探讨，充分调动后勤职工的积极性

。

         2、根据教育、教学和师生生活中的需求，及时购买教育、教学用品，确保教

学工作正常进行;把节约放到工作的首位，以低廉的价格购得高质量物品，修旧利废，把节约每一

分钱当作大事来抓;坚持合理开支的原则，抓好对新买物品的登记和发放工作;

         20xx年后勤工作计划中的工作重点：

         (一)做好学校后勤安全工作

         (二)加大校产管理力度，不断完善校产管理制度

         (三)做好寄宿生管理工作

         (四)进一步加大校园环境与卫生管理工作力度

         重视安全、保卫工作

         1、食堂每天做好餐用具的消毒，食物的验收，幼儿的用餐留样，并做好登记

。
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         2、食堂继续做好下班前的各种检查，人离门锁，防止外人进入。

         3、食堂做好各种机器的安全操作。

篇3：学校后勤工作计划

         一、指导思想

         坚持"以人为本，服务育人"的思想，树立服务意识，提高服务技能，保证服

务质量，规范后勤管理，为学校的教育、教学工作提供有力后勤保障。

         二、20XX年后勤工作计划中的工作重点：

         (一)做好学校后勤安全工作

         (二)加大校产管理力度，不断完善校产管理制度

         (三)做好寄宿生管理工作

         (四)进一步加大校园环境与卫生管理工作力度

         (五)加速学校基建工作、食堂、球场

         三、工作措施：

         (一)更新观念，增强服务意识

         1、全体后勤人员必需树立师生利益、家长利益至上的服务观，把师生、家长

的合理需求作为开展工作的出发点和归宿，想师生、家长所想，全心全意为师生生和家长服务。

         2、加大总务后勤工作的群众路线力度，动员、组织全校师生民主参与、民主

管理、民主直辖市、民主决策，参与后勤管理。

         (二)精打细算，严格财务管理

         1、依据教学需求，学校实际，本着精打细算的原则，制订经费预算，严格实

行计划经费限额包干使用。

         2、加强对电话费、水电费、打印费等的管理。

         3、严格请购、审批、验收、入库、报销制度。

         4、做好领物审批制度的改革工作。领物原则上由教研组长、班组长、部门负

责人根据实际需要来领取。
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