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01 引言



分析当前学校行政后勤工作面临
的挑战和机遇，提出改进措施和

发展建议。

促进学校行政后勤工作的持续改
进和提高，为学校教育事业的发

展提供有力保障。

总结学校行政后勤工作，回顾过
去一年的工作成果和经验教训。

目的和背景



本次总结涉及学校行政后勤工
作的各个方面，包括校园管理、
物资管理、财务管理、人事管
理等。

汇报的时间范围为过去一年，
即从上一年度同期开始至本年
度结束。

汇报的对象为学校领导、教职
工代表以及相关部门负责人。

汇报范围



02 本学期行政后勤
工作回顾



定期对校园进行安全巡查，确保
校园内无安全隐患，及时处理发

现的问题。

校园安全巡查
组织人员对校园环境进行定期清扫
和整治，保持校园环境整洁美观。

环境卫生整治

对校园内的绿化植被进行定期养护
和修剪，营造良好的校园环境。

绿化植被养护

校园安全与环境管理



根据教学需求，及时采购
所需的教学用品，确保教
学工作的顺利进行。

教学用品采购 办公用品供应 物资库存管理

为教职工提供充足的办公
用品，保障日常办公工作
的正常开展。

建立物资库存管理制度，
定期对库存物资进行盘点
和整理，确保物资供应的
及时性和准确性。

030201

物资采购与供应保障



对教学设施进行定期维护
和保养，确保教学设施的
正常运行。

教学设施维护

对校园内的公共设施进行
维修和更换，保障师生的
正常使用。

公共设施维修

提供24小时应急抢修服务，
及时处理突发设施故障问
题，确保校园设施的安全
运行。

应急抢修服务

设施维护与维修服务



    

餐饮服务与卫生管理

餐饮服务改善

不断改善餐饮服务质量，提高师生满

意度，提供多样化、营养均衡的餐品。

食品卫生监管

严格遵守食品卫生法规，定期对食堂

进行卫生检查和监管，确保食品卫生

安全。

就餐环境优化

优化食堂就餐环境，提供舒适、整洁

的就餐场所，营造良好的就餐氛围。



03 取得的成果和亮
点展示



完善公共设施

对校园内的公共设施进行更新、
改造和升级，提供更加便捷、舒
适的学习和生活条件。

美化校园环境

通过增加绿化面积、更新校园景
观、提升室内环境等方式，使校
园环境更加优美、宜人。

加强环境整治

定期开展校园环境整治行动，清
理垃圾、治理污水、消除噪音等

，保障师生健康。

提升校园环境质量



03

强化供应商管理

对供应商进行严格的筛选和管理，确保物资的质量和供应的稳

定性。

01

建立集中采购平台

通过搭建集中采购平台，实现物资的统一采购、管理和配送，

降低采购成本。

02

规范采购流程

制定详细的采购流程和规范，确保采购活动的公开、公正和透

明。

优化物资采购流程
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建立完善的设施维护体系，包括定期检查、预防

性维护、应急抢修等环节，确保设施的正常运行。

建立设施维护体系

通过引入智能化管理系统，实现设施的远程监控、

故障诊断和自动报警，提高维护效率。

引入智能化管理

组建专业的设施维护队伍，提供技能培训和实践

机会，提高维护人员的专业水平和工作效率。

加强维护队伍建设

提高设施维护效率
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