山东省济南历元学校总务处2026年上半年工作总结、存在问题及下半年工作打算

一、2026年以来工作成效
2026年上半年，总务处紧扣学校总体工作部署，围绕校园后勤保障、资产运维、校外配餐管理、安全防控、节能降耗、基建修缮六大重点项目扎实推进各项后勤服务工作，以精细化管理夯实校园运行基础，各项保障任务有序落地，取得阶段性工作成效。
    （一）校园基建与维修保障提质增效。
    上半年完成全校校舍、功能室、运动场地常态化巡检6轮，累计排查门窗、水电管线、屋面防水、卫生间设施等各类隐患57处，当场整改处置46处，剩余11处小型修缮工程分批次完工，维修办结率100%。建立维修线上报修台账，师生线上报修响应时长压缩至30分钟内，上半年接收师生报修187件，按期办结187件。
    （二）校外配餐统筹监管规范到位，筑牢师生就餐安全底线。
    严格落实校外配餐准入与日常监管主体责任，建立配餐企业常态化巡查机制。上半年开展配餐企业实地突击检查2次，每日落实餐食到校测温、外包装消杀、48小时留样登记制度，核对配送资质、食材溯源、从业人员健康证明等资料。每月组织家长、学生开展配餐满意度调研，收集就餐意见26条，同步对接配餐企业优化菜品搭配、调整配送时效。规范校内餐食存放、分发区域管理，划分专用保温存放区，配备保温餐车、消毒设备，每日对分餐区域清洁消杀。上半年未发生配餐食品安全问题、无相关投诉，学生就餐保障平稳有序。
    （三）资产管理与物资采购标准化推进。
    对照资产管理制度完成全校教学、办公、后勤资产全面盘点，梳理固定资产台账10655余条，规范物资采购流程，实行小额物资比价采购、大额采购报备审批机制，上半年采购保洁耗材、教学辅助物资等物资7批次，全部留存报价单、验收单，做到账物相符。建立物资领用登记制度，严控耗材浪费。
    （四）校园安全与安防后勤保障落地。
    严格落实“平安校园”建设要求，建立安全隐患“周排查、月研判”机制。聚焦水电安全、消防设施开展专项整治。完成全校消防灭火器、应急指示灯、消防通道全面检修；对高低压配电室、地下管线开展季度安全检测，整改线路老化、阀门渗漏等隐患11处。完善校园防汛物资储备，提前配齐沙袋、抽水泵、应急照明设备，汛期安排专人24小时值班巡查，顺利度过多轮降雨天气。校园监控系统运行稳定，覆盖率达100%，上半年未发生任何安全责任事故。
    （五）节能降耗与绿色校园建设初见成效。
落实绿色校园建设要求，推进节电节水改造，更换教学楼照明灯102盏。落实“过紧日子”要求，严控办公用品采购与能耗支出。上半年水电费同比压减10.6%，办公耗材采购费用同比降低100%。
    （六）后勤服务队伍管理持续优化。
    规范保洁、安保外包人员日常考核，建立月度考勤、服务评价奖惩机制，上半年开展后勤从业人员水电维修、校园消杀、应急处置专题培训2次，参训人员12次。保安员进行最小应急单元演练6次。定期召开后勤工作例会，针对性优化服务流程，后勤队伍服务意识、专业操作能力明显提升。
二、存在问题
1. 设施设备老化问题较为突出。
教学楼建成投入使用已34年，水电管网、门窗等基础设施存在不同程度老化，维修频次逐年增加。维修专业人员配置不足，水电、木工维修岗仅2名专职人员，高峰期报修积压风险较高。
2. 校外配餐全流程监管存在薄弱环节。
校外配餐虽已建立基本监管流程，但在餐品营养搭配公示、学生个性化需求响应等方面仍有不足。对配餐企业后端加工环节监督频次有限，仅依靠每月实地检查，实时管控力度不足；菜品品类更新缓慢，学生长期就餐容易产生倦怠；家长、学生反馈渠道不够便捷，问题整改跟踪闭环机制不够完善。
3. 节能改造深度不足，长效管控机制不健全。
现有节能改造仅覆盖公共区域，教室、办公室能耗管控缺少针对性措施；水电能耗数据分析仅停留在数据统计层面，未针对高能耗点位制定专项整改方案；节能宣传形式单一，师生主动节能自觉性未完全形成，课间长明灯、水龙头长流水现象仍时有发生。
4.后勤管理信息化水平不高。低值易耗领用登记、配餐记录等仍以纸质台账为主，数据统计和分析效率较低，不利于精细化管理。
    三、下半年目标和打算
    下半年总务处将紧盯全年后勤工作任务，针对上述短板逐项制定整改措施，与上半年问题形成整改闭环，持续夯实校园后勤保障基础，分阶段推进以下工作：
    （一）推进设施设备维修改造（10月底前完成）。 
制定暑期维修项目清单，对教学楼水电管网、门窗等进行集中修缮；建立设施设备分级维护制度，变“被动报修”为“主动保养”，降低突发故障率。
    （二）健全校外配餐监管机制，提升师生就餐保障水平（全学期常态化落实）
    1.增加配餐企业巡查频次，实行月度常态化抽查，不定期调取后厨监控，紧盯食材加工、分装、消杀全流程；每月面向师生、家长开展配餐问卷调查，根据反馈督促企业丰富菜品、优化口味。
    2.搭建线上配餐反馈通道，建立问题登记、企业整改、回访销号台账，每周公示整改落实情况。
    （三）规范资产全周期管理，实现账物完全匹配（9月底完成全面复核，全年动态更新）
    1.9月开展秋季资产复盘盘点，对教室、办公室、功能室资产逐一核对，补全遗漏领用登记信息，完善线上资产台账，做到一物一码、实时更新。
    2.划定闲置资产专用仓储区域，分类存放报废、闲置设备，简化报废线上审批流程，10月底完成上半年积压老旧资产统一处置；落实资产使用科室、班主任管护责任制。
    3.规范物资采购、入库、领用全流程，推行耗材定额领用制度，持续压缩办公耗材支出，力争下半年耗材成本再降低5%。
    （四）深化绿色节能校园建设，完善长效管控机制（12月底前完成阶段性改造）
    1.按月深度分析水电能耗数据，针对高能耗点位制定专项整改方案，安排专人定点巡查管控。
[bookmark: _GoBack]2.丰富节能宣传形式，结合开学季、世界粮食日开展主题班会、手抄报评比、节能监督岗等活动，引导师生自觉节约资源；力争全年水电能耗同比下降10%以上。
    （五）强化后勤应急保障，完善协同处置机制（9月完成预案演练，常态化储备物资）
    1.9月组织最小应急单元、消防应急演练，明确安保各岗位处置分工，理顺协同处置流程；每月盘点更新应急维修、防汛、补足备用配件与设备，建立物资库存预警机制。
    2.完善24小时后勤值班制度，节假日、极端天气增加值班人员，确保突发设施故障30分钟内人员到场处置，全面提升校园后勤应急保障能力。
    （六）抓实后勤队伍建设，提升整体服务水平（全学期持续推进）
    每月开展后勤从业人员专项培训，内容覆盖维修实操、校园消杀、配餐管理、服务礼仪、应急处置；完善月度考核奖惩细则，将师生满意度、工作完成质量纳入绩效评价，持续提升后勤队伍专业能力与服务意识，为全校教育教学工作提供稳定、优质、高效的后勤支撑。




