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为了更好的开展工作，作为后勤人员需要写一份工作计划。那么大家知道学校教师培训后勤工作计划怎么写吗？以下是本站小编为您整理的“学校教师培训后勤工作计划”，供您参考，更多详细内容请点击本站查看。　　学校教师培训后勤工作计划>　　一、指导思想...
　　为了更好的开展工作，作为后勤人员需要写一份工作计划。那么大家知道学校教师培训后勤工作计划怎么写吗？以下是本站小编为您整理的“学校教师培训后勤工作计划”，供您参考，更多详细内容请点击本站查看。
　　学校教师培训后勤工作计划
>　　一、指导思想
　　以邓小平理论和“三个代表”重要思想为指导，以学校教育教学工作为主线，以创师生满意的后勤服务为宗旨，围绕我校“建设草根文化，办好优质教育，培养和谐发展现代人”的办学理念，进一步解放思想，更新观念，增强总务工作要全心全意服务学校的教育教学工作的意识，扎扎实实做好总务后勤工作。
>　　二、重点工作
　　（一）、努力创设条件，营造书香校园。
　　1在暑假搭建的学生阅览室中布置彩色长条坐垫、图书桌，窗户安装防护栅栏，确保于9月25日阅读节前正常开放；
　　2、办理教师电子借书卡，进行电子借阅工作的尝试，并逐步向中高年级学生推开，11月底前力争办好全校中高年级学生的电子借书卡；
　　3、教师阅览室正常开放，咖啡、花茶等确保长期供应，给教师一个温馨的阅读氛围；
　　4、认真执行学校制定的“买100送200”的购书奖励政策；做好教师购买教育书籍和订购教育杂志的登记工作，争取做到教师的教育、教学书刊资源共享；
　　（二）、合理充分利用，打造数码校园。
　　1、合理分配已调走的学科带头人留下的笔记本，充分利用现有资源，发挥国有资产的使用效益；
　　2、重新安装网络教室学生机系统，升级到windows2k，贴近学生生活实际；
　　3、与苏州清华同方合作，定期做好信息技术设备的维修与保养工作；
　　4、规范教师办公室激光打印机的打印登记工作，进行加墨粉尝试，降低打印成本；
　　（三）、走社会化道路，聆听校外声音。
　　1、定期组织后勤人员走出校门，多到兄弟学校去参观、去考察、去学习。
　　2、继续进行后勤社会化的尝试，加强对承包服务部的管理工作。
　　（四）、善于总结服务，撰写后勤随笔。
　　1、建设后勤管理系统，积累后勤工作资料；
　　2、在工作中提高，积极进行理性反思，撰写后勤工作日志；
　　3、进一步要求后勤工作人员，每周撰写简单的后勤工作总结，记录所得和遇到的困难，积极参与草根随笔评比。
>　　三、具体工作安排
　　（一）、开学准备工作
　　1、广播室、学生阅览室完工，投入使用。
　　2、召开总务后勤人员会议，布置新学期工作。
　　3、分发学生课本簿册，教本教参交教导处。
　　4、检查电器电路，活动器械安全。
　　5、准备好开学收费票据打印系统，核对04-06年交纳捐资助学学生名单。
　　6、购买常用药品，收一年级新生预防接种卡。
　　7、重新聘用阿姨，搞好食堂卫生，准备副食品材料，确保9月1日正常开伙。
　　8、重新安装办公室电脑、打印机，调试。
　　9、搞好图书室卫生，发放假期中的报纸杂志。
　　10、调整安排教师办公室、学生教室，行政办公室及教学办公设备调整。
　　（二）、九月份工作
　　1、完成开学收费工作，作好免费教育的宣传和公示工作。
　　2、做好转学生课本簿册的添补工作。
　　3、办理教师借书卡，进行电子借阅尝试，9月25日前完成学生阅览室的开放准备工作。
　　4、结束假期维修工作，委托恒中事物所审计并安排资金支付。
　　5、捐资助学物品正常入库，作好帐务处理。
　　6、期初固定资产清查，作好物品调整工作。
　　7、开通一年级新生校园及时通业务。
　　8、依据学校工作计划、制定学期总务工作计划。
　　（三）、十月份工作安排
　　1、安排好教师“十一”值班，做好安全保障工作。
　　2、做好食堂卫生检查工作，召开一次食堂工作人员座谈会，收集改进学校伙食的建议。
　　3、调整校产实物帐，参加教育局校产管理软件培训。
　　4、陆续输入3-6年级学生资料，收齐照片。
　　5、加强学校财产和消防安全，定期检查，及时上报学校安全自查表。
　　6、发放一、四、五年级新购校服。
　　7、联系教育局信息中心购买安装网络版杀毒软件事宜。
　　8、委托上海从事网络安全的公司对学校的服务器进行一次安全维护，保证安全正常地运行。
　　（四）、十一月工作安排
　　1、按照去年目录和教师推荐预订下一年报刊杂志。
　　2、做好校园维 维修工作，安排电工对全校教室内的槽板进行一次维护。
　　3、对全校校舍、电路等进行全面安全检查，对平等院用电超负荷现象进行研究。
　　4、做好绿化、环境美化工作，更换室外墙面布置。
　　5、统一办理3-6年级学生借书卡，开始借书。
　　6、建立班级公物损坏档案，登记班级公物损坏情况。
　　7、登记教师购买教育书籍和订购教育杂志，兑现每？年实行“买100送200”的贴补政策。
　　8、安排好学生的综合实践活动，加强学生和社会的联系。
　　（五）、十二月工作安排
　　1、做好13年度财务决算及14年度财务预算工作。
　　2、做好年终其他各项报表的统计和上报工作。
　　3、确定明年电教、教学设施的添置要求，上报采购计划。
　　4、根据教育局的要求，办理公积金、医保基金的基数变更。
　　5、召开后勤人员会议，总结半学期工作情况。
　　6、配合德育办公室做好庆祝元旦的相关工作。
　　7、对全年用电、用水、电话费情况进行统计，做好原因分析。
　　8、协助教科室做好学校《草根随笔》的印刷工作。
　　（六）、一月份工作安排
　　1、做好各年级学生社会活动费等的结算工作。
　　2、期末固定资产清查，重点检查各班、各室的门窗、课桌椅、窗帘等各类公物保管情况。
　　3、做好其他结束工作，确定假期维修计划。
　　4、总结本学期总务后勤工作，对后勤人员进行考核，做好下半年工作计划。
　　5、根据新出台的分配方案，计算发放教职工年终奖金，体现“多劳多得、优劳优酬”。
　　6、安排好年终全体在职、退休人员联欢会，聚餐。
　　7、全面安排好寒假值班工作，做好校园安全保卫工作。
　　8、联系新华书店送寒假作业，安排人员作好下学期新书的发放工作，做好教师学期工作计划。
>　　四、近远期工作目标
　　1、委托专业公司，全面策划我校的校园文化建设。让校园的每个角落、每一面墙壁都体现道德教育的意义。
　　2、搞好假期维修工作，申请资金，更换部分教室黑板。
　　3、接通文明院和博爱院三楼，建设科技长廊，搞好无土栽培和科技制作展示。
　　在这个十一五发展的开局之年，我们全体后勤人员一定会下团结一致，确立“坚韧、质朴、和谐、舒展”的精神，认真扎实地做好后勤工作。
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