北京市北外附属外国语学校

2018—2019学年第二学期总务处工作计划

总务处    2018年6月11日

一、指导思想

        贯彻落实党的十九大精神，认真学习习近平新时代中国特色社会主义思想。在思想上，要树立政治意识、大局意识、核心意识、看齐意识；在态度上，要切切实实地讲担当，讲实话、做实事，履行好主体责任；在行动上，要踏踏实实地抓实干，见真招，落实学校的各项工作。
二、基本概况
    加强后勤服务规范化、后勤工作科学化、校产管理制度化，不断健全和完善后勤工作方面各项规章制度，落实岗位责任制，强化各项服务的过程管理。围绕学校工作中心，不断改善和美化环境，积极努力开源节流，为学校拓宽发展空间添砖加瓦。以“服务和管理相结合”的理念，认真做好后勤、财务资产、网络及环境卫生管理等各项
三、工作重点
加强计划统筹，预算分类、决算管理，宣传资金审批、采购管理办法、发票管理办法以及各项税务相关政策。推行平台学费和代收费收付款方式，继续加强后勤服务规范化、完善程序化管理，将后勤方面各项工作落实到具体流程和步骤，强化各项服务的过程管理。对校区老旧区域及设备普查，提前预案，分批修缮和更新。学校信息技术设备的合理配置和正常运行是学校利用信息技术开展各项工作的基本保证。管理和维护好学校信息技术设备是信息技术部对学校教师开展教育教学工作和学生利用信息技术学习知识最好的服务和支持。细化校园安全管理机制。发挥网格化管理作用，将安全责任进一步分解细化，并按一定区域划分若干个安全监管责任区，落实责任人，明确工作职责，全面负责责任区的安全工作，实行 “定岗、定人、定责、定考核”机制，建立“横到边、纵到底”的网格化安全监管和责任体系，并将教职工履行岗位安全职责情况纳入年度考核和评优中，实行“安全工作一票否决制”，凡发生安全责任事故的教师，一律取消当年评优资格。

   四、措施和活动安排
(1)组织人员定期学习和总结：借鉴先进的后勤管理工作经验，统一思想认识，强化职业道德教育，增强干好本职工作的责任感，明确后勤工作以服务为宗旨，监督管理为责任，以主人翁的姿态投入自己的工作，做学校的后勤总管家。

(2)完善财务制度：以预算管理为主线、以资金管控为核心，综合运用预算、归口、审批、程序、标准、单据“六种控制”来保证财务活动合法合规、资产安全和使用有效、财务信息真实完整，从而有效防范舞弊和预防腐败，提高公共服务的效率和效果。依据财务内控制度，增补人事部韩政红，财务部田西为薪酬计算及发放工作小组成员。

(3)抓好常规管理：细化各部位保洁的任务和人员分配，确保教学区域全天候整洁。通过各种形式向师生员工进行保护校园环境的宣传，让建设保护整洁校园成为习惯。定期巡检多媒体教学系统，加强学生管理员的培训和对设备的以及设施使用的登记。充分发挥学校内、外网、腾讯通资源，使消息收发、通知通告、信息获取、沟通联络等更有效、快捷。

(4)坚持勤俭节约的原则：抓好学校节水节电的管理工作；认真做好各项维修及改造工作；办公用品，保洁用品领用登记，对于资产设备的更新及报废谨慎操作，避免浪费，推行环保节能措施。继续严格执行党中央“八项规定”的要求，结合学校和各校区、各部门发展的实际需要，力求实现对各项支出的合理规划和安排。

 (5)根据学校整体工作安排和校领导班子决议，做好磋商采购和重大项目招标。配合北外财务处、资产处、后勤管理处等部门开展货物和工程采购工作。
 五、具体工作行事历（周历）
信息部

	序号
	工作内容
	主要负责人

	9月第一周
	做好开学典礼设备准备
开学培训大会会议设备准备
做好开学第一周各种会议室正常使用
	李利


	9月第二周
	配合厂家完成多媒体云端设备的安装及使用工作
假期各项改造、维修工程的验收工作
做好开学教室多媒体、办公室电脑正常使用
协助德育处、宿管中心召开广播校会
	

	9月第三周
	筹备校友会活动设备使用事宜 

教育卫星设备联通测试事宜
	

	9月第四周
	十一假期前设备安全检查工作

服务器维护事宜

大学网站群试运行事宜
	

	10月第一周 
	日常维护工作
临时工作
配合考试中心对电子巡查系统进行全区联调工作
	

	10月第二周
	英语听说机考考试
高中学生综合素质评价网络保障
	

	10月第三周
	解决各校区报修事宜

服务器数据备份事宜

网站数据备份事宜
	

	11月第一周
	维护cims服务器及相关数据
配合考试中心完成电子巡查系统联通测试
	李利



	11月第二周 
	重新规划校园网IP地址及各交换机设备地址
维护图书专线的20公里模块设备
	

	11月第三周
	筹备12月份英语听说机考的测试工作

一师一优课的录课剪辑工作
	

	11月第四周
	阅读机保养工作
解决各校区报修事宜
	

	12月第一周
	日常维护工作
撰写寒假维修计划
撰写本学期工作总结
	

	12月第二周
	根据学校要求上报新学期预算

与厂家签订寒假期间维护、维护项目合同
	

	12月第三周
	制定全校整体网络的维护方案
	

	
	联系中国移动公司统一对班级网络设备进行维护
	

	12月第四周
	各校区新年联欢活动的设备保障工作

各校区总结会、期末活动保障
	

	1月
	期末考试铃声、复制磁带
假前设备检查、防火、防盗
执行寒假维修计划
	


安保工作行事历：

	序号
	工作内容
	负责人

	9月第一周
	牵头各校区、各处室对开学前校园安全工作进行检查

迎接学生返校、配合校办布置校园环境
各校区做好德育负责人做好“开学安全第一课”活动
	杨磊 

刘旭亮

	9月第二周
	按照消电检报告对校园安全隐患进行整改

防爆处突演练
	杨磊 

刘旭亮

	9月第三周
	抓好保安队形象及工作纪律
	刘旭亮

	9月第四周
	各校区、各处室做好十一假期前校园安全检查工作
	杨磊
刘旭亮

	10月第一周
	做好十一假期安全保卫工作
	刘旭亮

	10月第二周
	进行安全生产“一企业一标准、一岗位一清单”网上备案审批及安全生产单位三级评审工作。
	刘旭亮

	10月第三周
	配合各校区做好社会实践踩点、报批等工作，各校区对本校区师生员工进行实践活动教育
	刘旭亮

	10月第四周
	针对全体行政教辅员工开展一次安全知识普及教育
	杨磊

	11月第一周
	组织小、初、高部分学生参观消防队
	刘旭亮

	11月第二周
	做好“119”消防安全宣传日工作

校内开展消防应急疏散演练
	杨磊、刘旭亮

	11月第三周
	统计总结保安队执勤情况，汇报校领导，与保安公司沟通
	刘旭亮

	11月第四周
	与保安公司洽商合同签订事宜
	刘旭亮

	12月第一周
	“12.2”交通安全进课堂活动

对初、高中学生开展“12.4”全国发制安全教育日活动
	杨磊

	12月第二周
	邀请海淀法院、清河司法所、法制副校长对学生进行法制教育
	杨磊

	12月第三周
	学生自管委员会小组培训及演练
	刘旭亮

	12月第四周
	认真做好元旦假期安全检查工作
	杨磊、刘旭亮

	1月
	各校区对学生进行假期安全教育，发放家长信（要有回执）。
	杨磊

	
	各校区、各处室做好寒假前校园安全检查工作
	杨磊

	
	灭火器年检
	刘旭亮

	
	做好假期安全保卫工作
	刘旭亮、李利


工程部
	序号
	项目
	实施方案
	备注

	9月第一周
	空调清洗检修
	利用周末对学校空调进行清洗（做好空调使用收尾工作）
	9月

	9月第二周
	电梯年检
	配合电梯维保厂家对电梯进行年检
	9月

	9月第三周
	饮水机清理
	联系厂家对学校所有饮水机进行清理消毒
	9月

	9月第四周
	合同签订
	签订电梯维保合同、化粪池清掏合同
	9月

	10月第一周 
	车辆
	做好车辆年检、续保工作
	9-10月

	10月第二周
	化粪池清掏
	联系化粪池厂家对学校化粪池清掏，管道清洗。
	10月

	10月第三周
	扫雪除冰
	做好扫雪除冰准备工作
	11月

	11月第一周
	供暖上水工作
	配合后勤动力中心对学校供暖上水打压工作
	11月

	
	维护学校电话系统设备
	对全校电话机房内的设备进行常规保养维护
	寒假

	
	校车保养及封车管理工作
	确保假期校车的有效管理
	寒假

	
	高压配
	工程部对高压配设备检查、清扫除尘工作
	寒假

	
	检修学校灯具工作
	检修学校外路灯、围墙灯、教室灯等工作
	寒假

	
	宿舍区域设施检修
	检修中宿、小宿床、卫生间设施等工作
	寒假

	
	新风系统清洗
	工程部对各班级新风系统清洗
	寒假


财务部：
	每25日、6日、8日、9日结算项目
	1、物业公司工资2、学校及宿管部工资工资，3外教工资及二课课时
	田西
	王健

	每110-15日结算项目
	1、物业公司工资增值税及个人所得税2、学校及宿管部工资工资个人所得税3交通补助4、凭证装订
	孟媛
	王健

	每日结算
	物业公司及学校收付款及记账凭证编制
	田西

张锐
	王健

	第1周
	学生收费名单校对催缴、新生校服、被装等发放，办公用品发放、餐费收缴
	财务/资产部
	王健

	第2周
	整理汇总、复核各部门预算、预算的审核和批复
上传网络
	财务部
	王健

	第1-3周
	开据、发放学生发票、工会预算调整
	财务部
	王健

	第5-9周
	教委统计报表（95）报表统计报送
	财务部
	王健

	第5-9周
	采暖、物业、培训学校、学区等合约续签
	财务部
	王健

	第17周
	学校、物业年底结算，报表编制
	财务部
	王健

	第1周-第17周
	寒假改造项目洽谈、校服调换及更新售卖，结算
	财务部

资产部
	王健

	第18-21周
	新学期预算编报统计工作，及预算执行情况分析；
大学往来款、物业公司、培训学校往来款、饮食中心结算
	各部门
	王健
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