2010-2011学年第二学期工作计划

一、指导思想:

　　以学院工作思路为指导，进一步强化后勤内部管理，全面提高后勤人员的思想素质和业务素质，努力增强服务意识，提高服务质量和服务水平，力求使后勤服务“诚信严谨，实干高效”的工作作风落到实处，使后勤工作在规范化、制度化等方面再有新突破，再上新台阶。 

　　二、工作目标

　　1、搞好后勤服务工作，确保一线教育教学需求。
　　2、严格执行财务纪律，切实加强财务管理。
　　3、进一步加强学校水电管理，不开长流水，不开长明灯，牢固树立“节约为荣，浪费为耻”的观念。

4、进一步加强校产管理，完善学校固定资产管理办法，努力提高资产的使用率。
5.热心服务师生就诊，做好各类传染病防控工作。

　　三、主要工作及措施

　　1、加强后勤队伍建设，强化服务育人意识。

努力提高后勤服务人员的思想素质和业务素质，强化服务意识和育人意识。后勤人员要配合教育教学，为教育教学提供强有力的后勤保障。以提高自觉服务意识为重点，进一步落实岗位责任制，将岗位责任制与年终考核挂钩，充分调动后勤人员的工作积极性。

　2、进一步加强财务管理工作。本着“量入为出，统一管理，节约开支，精打细算”的原则，做到有法可依，违法必究，严格管理好预算资金。

（1）坚持各项财务管理制度，严格执行账务审批手续，保证资金合理有效使用。

（2）每月每季度按时报送财务报表和相关文字分析，申请各项经费，填报执行进度表。
（3）积极申请支付新校园区的建设资金。
（4）做好对口升学及专升本学生收费和毕业生同在校学生的收费工作。
（5）申请和申报教师住房公积金及住房货币补贴。

3、继续做好“校园巡视工作台帐”。后勤处将继续坚持每天上对校园巡视，主要巡查校园内环境卫生以及提供学生活动的各类设施设备的安全和场地安全；每次巡视及安全检查都要认真记录好工作台帐，做到常巡查、勤查看、细防范，发现不安全因素，及时排查，消除隐患。

　　4、制订并完善学校公共财物的采购、保管、维修各项工作制度，做到按规定采购、依制度保管、及时快捷维修，确保校产校具完好；不断完善教育教学设施装备，配合教务处等部门及时做好教师办公用品、学生学习用品、班级卫生用品的采购、发放工作，并且加强工作的计划性、前瞻性，经常性地与教师联系，听取意见，改进不足，不断完善后勤工作。
5、加强学校水电管理。近几年来学校的办学条件不断得到提高，而每月的水电费相当大，我们在日常工作中要注意节约。要检查各办公室、专用室、教室内的电源插头，如发现开着的要及时关闭；各班要指定专人检查并随手关闭教室内电视机、投影仪、饮水机、日光灯、电扇等电源，并拔掉电源插头；各办公室人员、专用室的责任人要合时使用空调，下班前要及时关闭室内的所有电源。总之，全体师生要牢固树立节水节电的意识，杜绝长明灯、长流水，使每一度电每一滴水都物尽其用，杜绝浪费现象及安全事故的发生。

6、美化校园环境，搞好校园绿化。 完善校园绿化规划，建立健全校园绿化管理制度和管理办法，充分利用现有的绿化资源，落实专人养护管理，恰倒好处地整枝浇水、除草施肥，使花木生长茂盛、整洁美观。
                                             后勤处
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