
后勤副主任工作职责内容(通用5篇)
每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？以
下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

后勤副主任工作职责内容篇一

1、在所长领导下开展门诊护理工作，努力完成各项工作任务。

2、门诊护士应提前上班，认真做好交接班工作，清点治疗用
品和抢救药品基数，及时做好交接班记录。坚守岗位，不串
岗脱岗，上班应穿工作服、戴工作帽，注意仪表整洁。

3、热情接待病员，做到微笑服务，帮助病员解决各种困难。

4、按规定准确及时做好各种护理记录，负责整理保管各种医
疗记录报表。

5、认真执行查对制度，按操作规程进行各种治疗工作，保证
医疗安全。

6、定时巡视病人，严密观察病情，及时向医生汇报病情变化。
了解治疗效果及反应，认真做好基础护理、心理护理和生活
护理。进行卫生科普宣教和健康指导。

7、负责注射室、输液室、治疗室各种用品的保管、清洁、消
毒工作。保证各种无菌用品的消毒灭菌工作，并负责进行定
时更换。

8、负责抢救药品和小药柜的清点、领用、保管工作，及时补
充基数。



后勤副主任工作职责内容篇二

2.执行公司关于生产相关的指令和计划， 对生产作业过程进
行监督、指导、和管控;

4.汇总分析生产情况、成本消耗，寻求改善优化流程降低增
效;

7. 负责生产安全管理工作，确保生产运营时人身、设备安
全;

9.完成上级交办的其他工作。

后勤副主任工作职责内容篇三

1.负责学生的就寝纪律和校园内卫生的管理工作，每天对学
生进行常规管理检查，推动开展文明宿舍、教室、校园之星
的评选活动。

2.加强德育研讨，及时总结、推广先进事迹和经验，负责撰
写德育工作学期、学年总结。

3.统筹德育处宣传工作，营造健康、活泼、多姿多彩的校园
文化，充分发挥校园文化的导向作用。

4.负责班主任的培训和培养工作、协同教研室做好优秀德育
论文评选工作。

5.审批班主任工作计划，检查计划和班主任手册执行情况，
随时掌握各班学生思想动态，落实《纲要》要求。

6.抓好各类文化活动。如：各类知识竞赛，各类演讲比赛，
各类征文活动。



7.负责班级的黑板报的检查和外来人员的现场气氛(口号、标
语、彩旗等)工作

8.负责家长学校、家长委员会和家长会的召开，听取意见和
建议。

9.负责红十字会及有关卫生方面的管理教育活动

10.指导班主任做好学生心理疏导工作，并定期组织心理健康
讲座和文明礼仪知识讲座，做到有档案记录和心理问题学生
的转化后进生档案。

11.协助主任作好各种临时性工作。

后勤副主任工作职责内容篇四

1、负责学校安全、保卫、消防、行政值班、午休纪律检查、
综合治理教育等工作，调查、处理失盗、安全隐患等事件。

2、指导班主任坚持以正面教育为主，做好后进生的转化工作，
做到有帮教措施，有定期检查、有学生思想汇报，有结论，
有完好的转化后进生档案。

3、负责班主任的行政值班管理和督导。

4、负责学生的国防教育、法制教育、安全教育、安全知识竞
赛等相关工作。

5、负责保安管理、安全设备的安装和维护及校门安全防护工
作。

6、负责紧急疏散演习、消防演习，学生安全员的培训工作。

7、负责各类会议的场地布置，学生组织工作。



8、负责全校各年级学生纪律的督查工作，如就餐、自习、课
间活动、集会、新生入学教育等。

9、协助做好社会实践基地联系挂勾工作，组织好学生开展社
会调查活动。

10、负责召开各种学生座谈会、文明监督岗的培训和学生会
工作。

11、负责班会课的落实和检查考核工作。

12、协助主任作好各种临时性工作。

上一篇：党委办公室主任工作职责下一篇：镇中心学校工作
职责

后勤副主任工作职责内容篇五

一、德育处主任对校长室负责，领导德育处全面工作;根据学
校工作计划，制订并组织实施学期、学年学生政治思想教育
工作计划，及时做好总结。

二、掌握学生思想动态，加强教育的针对性，不断提高思想
政治教育的质量。经常参加或检查班会活动，并指导体育组
组织学生课外的活动。

三、负责提出班主任的人选，审查班主任工作手册，组织并
指导班主任正常开展工作，监督检查班主任认真履行其岗位
职责。负责对班主任的考评，主持优秀班主任、先进班集体、
文明班级的评选工作，并报校长室审批。

四、组织开展校园文体活动，制定计划或实施方案，并督导
落实和进行总结考评。



五、负责对班级进行月和年考核汇总，指导班主任做好学生
的操行考核和综合素质评定工作，以及三好学生、优秀学生
干部、文明标兵、校园之星的评选工作。

六、负责班主任德育工作的培训和指导，并与总务处协同安
排学生的劳动和勤工俭学活动。

七、负责检查学生的课间操，指导搞好学生的身心保健和流
行病防治工作。

八、负责组织全校或年级的学生大会，与团委协同搞好文艺
汇演、校运会、主题月系列活动等大型教育活动，组织学生
参加校内外的实践活动和有益的文体活动。

九、负责学生奖学金、助学金和校方责任险的评定及发放工
作。

十、负责校园文化的建设和布局工作。

十一、负责对违纪学生的处理和违纪学生的档案资料管理、
思想变化的跟踪及思想品德的鉴定工作。

十二、经常向校长汇报德育处工作情况，提出德育工作的.计
划和思路，分析研究学生思想和班主任工作状况，及时提出
改进意见。

十三、负责上级相关部门的材料和数据统计上报工作。

十四、协助校长做好与校外有关部门的沟通与协调等工作，
分配德育处的相关工作，并制定实施方案，督导落实。

十五、协助校长做好临时性的德育工作。


