2019-2020学年度第一学期后勤工作计划
围绕学校办学思想，坚持“以人为本、服务教育”的后勤工作原则，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、教学工作提供有力的后勤保障。
一、重点工作：
南区扩建：在南区扩建工程不能如期交付的背景下，按照市政府会议纪要的时间节点，督促施工方按时完成教学楼临时水电接入、操场封闭，化粪池埋设等工作，确保教学楼开学的能投入使用。后续工程建设中，继续配合代建办、施工方对工程建设进行推进，力争本年底完成工程的验收竣工。
智慧校园建设：在暑假完成电子班牌、服务器的安装基础上，完成平台的部署；本学期开始启用一卡通，包括缴费系统、考勤系统等；和装备技术中心联合开展平台使用的培训，让智慧校园的建设真正落在实处。
食堂管理：加强对食堂工作人员的食品安全培训，树立安全意识，确保师生饮食安全；完善食堂相关管理制度，狠抓制度的落实，让食堂工作人员严格按照制度办事；加强食堂的监督检查力度，发现问题及时整改；在每月对食堂进行满意度调查的基础上，开发APP，让学生对每日菜品进行评价，构建食堂管理大数据系统，按满意率对对食堂承包者进行奖惩，由此做到改善师生的饭菜质量，提高食堂的服务水平。
加强固定资产的管理：完成固定资产账目的盘核，开学初在上学期资产盘点的基础上进一步完善。成立固定资产管理网络，建议各部门、各学科设立固定资产保管员，各负其责。定期盘点固定资产，学期结束进行整体盘点，做到账物相符。
加强校园安全设施的完善：开学初，配合南区扩建工程的整体规划，增补校园安全监控设备，做到校园监控全覆盖。确立消防设施维保单位，对校园设施、设备及时进行检查，确保安全。 
加强后勤制度建设：为了提高后勤服务效率和服务质量，积极探索后勤管理的现代化建设，配合智慧校园平台建设，推行网上申报，网上报修等创新管理与服务举措。如：物资采购网上申请、审批；物资领用网上申请、审批、领用；网上后勤服务响应与维修接报等。通过平台建设，努力实现节约资源，提高各项后勤维修与保障的响应速度及服务质量。
其他工作：
校园绿化的维护
完成预算内采购计划，积极与教育局、财政局沟通，按手续办理，按预算结点确保预算执行率。
积极与教育局、财政局沟通，按要求办理用车、大宗物资采购、固产报废等相关手续。
二、工作安排
八月：
1.完成教室和教室办公室的配置
2.暑期各项维修工作
3.智慧校园硬件的安装
    九月份：
1.做好开学的各项准备工作，确保正常开学。
2.在使用一卡通缴费的基础上，规范各项收费行为，严格按照上级规定收费。
3.召开后勤工作会议。
4.学校用电线路、用电器材、防火安全检查。
5.按供电部门的工程进度，增容工程本月底完工。
6.食堂工作创新推进
十月份：
1.基本完成预算内物品采购。
2.食堂工作全面检查。
3.校园绿化维护。
4.南区扩建工程推进。
十一月份：
1.校园安全检查。
2.食堂工作人员培训。
3.新食堂、风雨操场设备购置。
4.期中考试后勤服务。
十二月份：
1.日常维护、维修结账。
2.用电、防火安全及房屋安全检查。
3.固定资产的盘点、清理。
4.配合代建办和施工方完成工程竣工验收。
一月份：
1.校园水管、水龙头、延时阀等用水器具全面检查，做好防寒处理。
2.新活动楼、食堂现场勘查，新食堂设备安装调试。
3.寒假维修安排。
4.期末考试后勤服务。
5.学期结束相关后勤服务工作。
6.校园全面检查。
