
后勤部门工作总结和计划 后勤部门管理
工作计划方案(通用5篇)

时间就如同白驹过隙般的流逝，我们的工作与生活又进入新
的阶段，为了今后更好的发展，写一份计划，为接下来的学
习做准备吧！通过制定计划，我们可以更加有条理地进行工
作和生活，提高效率和质量。以下是小编收集整理的工作计
划书范文，仅供参考，希望能够帮助到大家。

后勤部门工作总结和计划篇一

一、工作要点：

1、理清工作思路，做好计划，抓好常规管理，工作方法向学
院靠拢。

2、在开学前制定好学校各类维修计划，合理安排维修时间，
受理校内各种维修项目。

3、根据学校实际情况，及时采购各类办公用品和其他学生所
需物品，努力做到勤俭节约，大额采购按照学院有关要求招
标采购。

4、抓好学校环境绿化美化、门头房租赁等工作的监督与规划
管理。

5、及时解决水、电、暖及其他存在的问题。

6、做好食堂饮食卫生安全监管。

7、后勤保障科对学校环境绿化、安全、校舍维修、设备使用
等进行定期巡视检查，并做好相关记录，学习学院在后勤管
理方面的规章制度。对发现的问题及时做好处理和反馈。



二、重点工作：

大的工程项目，必须通过学院工程招标进行，并做好规划和
监督，保证项目按时保质完成，并提请学院有关部门进行监
督验收。

1、南院食堂房顶更换塑脂瓦防水工程项目：使用多年，老旧
漏雨，给学生生活带来不便，需要更换塑脂瓦并进行防水处
理。屋面面积约678.21平方米，预计金额__元。

2、北校北学生宿舍北面改造化粪池、排污沟、地面硬化工程
项目：原有设施老旧，现在学生多，不堪重负，经常於堵上
翻，给学生生活带来很大不便。预计金额__元。

3、北院北女生宿舍照明更换铜芯线项目：原供电线路为多年
前安装的铝芯线，存在较大的安全隐患，打算全部换成国标
铜芯线。重新安装，线槽布线，更换原有的灯头及开关。预
计金额__元。

三、食堂工作

1、做好南北两院食堂的饮食卫生安全监督管理工作。

2、继续加强对食堂从业人员的“食品卫生安全”教育，加强
卫生管理，不定期的对食堂抽检，保证食品达到卫生要求。
同时，对从业人员进行优质管理教育，使食堂的管理逐步完
善提高。

3、不定期的组织各班生活委员及学工委生活部的同学开会，
传达学校的有关要求，反馈信息，了解学生的需求，架设好
食堂与学生之间交流的桥梁。

四、处理好各项突发应急事件。
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后勤部门工作总结和计划篇二

20xx年，我学校后勤工作计划还将以指导思想、工作重点、
工作措施、环境卫生、安全意识等工作为全部内容。并围绕
大方向展开了详细的工作计划。在我校领导的正确带领下，
在所有后勤人员的共同努力下，后勤工作与教师教学工作，
师生的生活方面配合良好。20xx年，我校后勤工作还将继续为
教学工作服务，为师生生活服务为宗旨，努力把工作做好。
以下几方面便是中学后勤工作计划：

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）加强协作，做好环境卫生工作

1、本学期继续加大校舍校产的检查、维修、保养，环境绿化
等工作，力求为师生创造一个优雅的学习、工作环境。

2、做好宿舍安全保卫工作，督促宿舍卫生，健全考核制度

3、协同教导、大队部等部门，利用黑板报、晨会课、升旗仪
式讲话等形式，向学生进行爱我校园、爱护公物的教育活动。

4、加大总务处的日常检查及每周一次班级卫生、包干区的抽
查力度，同时协同行政值周、医务室、学生监督岗等相关人
员，扎扎实实地抓好卫生工作。每天的卫生检查情况做到及
时公布上墙，对存在问题要及时指出，限时纠正。

（二）长抓不懈，提高安全防患意识

1、加强校园巡视，对发现有安全隐患的校舍、建筑物、体育
器材等作及时彻底的维修、排除。

2、加强门卫的职能，外来人员来校要登记，同时做到在学生
离校期间对校园进行巡视检查。

（三）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、加大总务后勤工作计划的群众路线力度，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。

（四）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。
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