
2023年超市后勤行政部工作计划 超市后
勤工程工作计划大全

人生天地之间，若白驹过隙，忽然而已，我们又将迎来新的
喜悦、新的收获，一起对今后的学习做个计划吧。那么我们
该如何写一篇较为完美的计划呢？下面是小编为大家带来的
计划书优秀范文，希望大家可以喜欢。

2023年超市后勤行政部工作计划 超市后勤工程工作
计划大全篇一

一， 主要做的几项工作

1， 调整了各班的桌椅，进行归类登记

2， 安装了几件体育设备，对一些设备刷了油

3， 对各班桌椅进行了两次维修，每月检查一次

6， 完成了教育局综合楼的上水电费和冬季取暖费的收缴工
作

8， 财会人员完成了费用的收缴及教师工资的打卡，报表等
项工作

9， 食堂，住宿生工作有较大进展，开展了创优秀住宿生活
动

10， 强化了门卫工作

二， 工作主要表现

1， 食堂工作方面



2， 住宿生方面

3， 卖店工作

三， 存在问题.

1， 住宿生在活动和管理上还有待改进

2， 食堂管理及学生剩饭菜的浪费现现象有待解决

3， 电的浪费现象有待采取措施

以上是本学期后勤工作总结

2023年超市后勤行政部工作计划 超市后勤工程工作
计划大全篇二

一、重点工作

（一）加强学校食堂伙食管理，做到饭菜可口、价格合理、
配餐科学。为使学校食堂伙食让学生满意、家长满意，重点
指导学校建立适宜的自营机制、配餐制度、采购供应制度、
价格评价监督制度等，保证饭菜质量和中小学生的饮食安全、
身心健康。督促各区县教育局和学校按照《教育部、*关于学
校食堂与学生集体用餐卫生管理规定》的要求，建立和落实
食堂、食品卫生安全责任制，严把食品原料进货关、食堂环
境卫生关、餐饮用具消毒关、食品保管贮存关、食堂工作人
员体检关，有效消除食堂及食品卫生安全隐患，杜绝学生集
体食物中毒事件发生。

（二）加强学生宿舍（公寓）管理。学生宿舍是学生生活的
重要场所，是对学生进行养成教育的重要课堂。进一步制定
和完善学生宿舍管理制度，加强安全保卫，配备防火防盗安
全设施，预防和杜绝各类安全事故的发生。学生宿舍区实行



封闭式管理，配备专职宿舍管理员或生活教师。引导学生自
我教育、自我管理，指导学生整理内务，保持宿舍清洁。学
校要通过开展ldquo；安全文明宿舍rdquo；的创建和ldquo；文
明学生寝室rdquo；的评选活动，规范学生的日常行为。

（三）抓好春季学校校园绿化工作，创造绿色校园，让每一
位师生有一份自己的绿色空间来成长、学习。

（四）加强学生统一着装的工作管理，抓好学生着装市场的
规范。做到注重质量，价格优惠，服务优良。

（五）切实做好学校校方责任保险工作。利用各种形式进行
宣传，增强投保的积极性和自觉性。监督保险公司维护学校、
学生的利益，保障理赔工作到位。

2023年超市后勤行政部工作计划 超市后勤工程工作
计划大全篇三

1、认真组织本部人员学习学校的规章制度，使每个员工能够
自觉遵守制度，特别是新聘员工制度的学习，落实到班组长，
使新员工迅速融入到东升这个大团队之中。每周进行业务学
习、思想交流，努力提高员工的业务水平，增强员工的服务
意识和安全责任感。

2、完善各项规章制度，继续实行规范化管理和标准化服务。

3、提高管理水平，提升服务品质，达到“管理育人、服务育
人”的目的。

4、签订安全责任状，制定处理安全事故预案，安全责任分层
到位，责任追究。

5、加强监督，发现问题，及时上报，及时解决。



6、关心员工的生活和健康，组织员工参加体育锻炼和其它活
动。

二、工作安排：

八月份：

1、办好暑假集训教师的伙食和饮水。

2、搬迁超市，由原教学楼搬迁到学生食堂。

3、招聘食堂、超市和学校勤杂人员16名。

4、超市进购货物、货物上架。

5、学生餐卡的订购。

九月份：

1、开学学生冲卡收费。

2、发放教师九月份饭卡。

3、每周打印学生的进餐情况，发放给班主任和包班领导。

4、召开全体行政成员和班主任工作会议，强调学生进餐。

5、清算九月份食堂账务和超市账务，做到周清月结。

6、发放16名钟点工的九月份工资。

7、发放九月份食堂管理工作奖金。

8、支付九月份的货物款。



9、协助工会_教师节″“中秋节”慰问金和礼品的发放。

10、召开后勤工作人员会议。

十月份：

1、“十一”放假值班安排。

2、发放教师十月份饭卡。

3、每周打印学生的进餐情况，发放给班主任和包班领导。

4、清算十月份食堂账务和超市账务，做到周清月结。

5、与个供货商签订《供销协议》。

6、发放16名钟点工的十月份工资。

7、发放十月份食堂管理工作奖金。

8、支付十月份的货物款。

9、办理食堂和超市工作人员的《健康证》和《食品流通许可
证》。

10、召开后勤工作人员会议。

11、协助工会做好送旧迎新的服务工作。

十一月份：

1、发放教师十一月份饭卡。

2、每周打印学生的进餐情况，发放给班主任和包班领导。



3、清算十一月份食堂账务和超市账务，做到周清月结。

4、发放16名钟点工的十一月份工资。

5、发放十一月份食堂管理工作奖金。

6、支付十一月份的货物款。

7、食堂和超市的《营业执照》换证。

8、召开后勤工作人员会议。

9、配合教学线做好校运动会的服务工作。

2023年超市后勤行政部工作计划 超市后勤工程工作
计划大全篇四

所以综上所述说，在今后的工作中，还需要克服缺点，更新
观念，增强创新意识.同时在平时的工作中，不计个人得失、
任劳任怨、加班加点、随叫随到、爱院如家，但也存在许多
问题，如还没有完善我院后勤在社会化服务、量化服务、人
性化服务的具体方案及实施细则.为我院的快速健康发展做出
应有的努力。

2023年超市后勤行政部工作计划 超市后勤工程工作
计划大全篇五

一、加强校园环境的综合治理和财务的规范管理

1、聘请专家帮助设计制定校园的远景规划，并确立实施方案，
对校园的区域及设施的布局进行合理调整，制定切实可行的
实施步骤并逐步落实，使校园环境适应学校素质教育的发展。

2、以教学区为中心，逐步向外围扩展，对原有的硬化、绿化



及设施进行更新、整理、补充，消灭卫生死角，逐步使校园
井然有序。

3、为教学楼的美化和科学化建设进行准备，研究设计教学办
公线路的布线方案并进行安装，为秋季的装修和设备安装做
好充分的准备。

4、严格执行财务政策和规定，加强校产的管理力度，对整合
的财产进行清查、检修、更新，让学校的财物为教学提供优
质的服务。

二、具体工作内容

1、建设*基座，更新并安装旗杆。

2、对校园内的树木进行修剪，彻底清理影响环境的杂乱、野
生的树木，绿化硬化空闲场地。

3、根据总体方案，适时对冬青和月季进行移栽或清除。

4、建设学生车棚和教师车棚，并加强管理。

5、硬化楼南广场。

6、对大楼的外墙进行清洗，去除建筑污迹并保持干净。

7、对扒除的伙房空地及周围进行整理并绿化、硬化、美化。

8、整理各类财产，清查、检修和更新，做到物尽其用，发挥
其最大效能。

9、设计并修建供水排水设施，对大楼的供水排水系统进行调
试安装，是其发挥作用。

10、清除所有建筑垃圾和卫生死角，重点是西南角的垃圾和



树木。

总之，校园环境治理任重而道远，我们将按照计划有条不紊
的逐步落实，尽快创造优雅的校园环境，服务于教学，促进
素质教育的发展。


