
食堂后勤管理方案

一、工作要点
1、抓好常规工作
1.1 加强队伍建设
1.1.1 加强政治理论和业务素质的学习。通过学习政策 法规，学习

教育教学理论，提高管理人员自身素质；通过学习现代技术和先进管理
经验，掌握一定技能，提高管理水平；通过加强思想政治教育，创优质
服务，树立爱岗敬业、职业 道德高尚的新形象；通过按时参加采购单位
安排的各项学习，了解社会动态，了解采购单位工作中心和工作要求，
为广大业主提 供更优质的服务。

1.1.2 进一步健全后勤人员的岗位责任制，要从采购单位工作需要
出发定岗、定责，使每一个人都明确自己的工作岗位和工作职责，做到
事事有人管，事事有人干，事事有记录，事事有落实。

1.1.3 树立后勤为教学第一线服务的思想，进一步改进工作作风。
要多思考、多学习、多听反映、多听意见。遇事能做的，随时处理，不
拖拉，不当甩手先生。坚持多上门、多服务、服好务。

1.1.4 完善“每日巡视制度”，公司安排人员对采购单位环境、卫生、
安全、设备使用等进行每日巡视，并做好相关记录。对发现的问题及时
做好处理和反馈。采购单位各部门提出的报修，要求在最短的时间内做
好 维修，并作好记录。

1.2 加强制度建设
1.2.1 对原有规章制度重新审查、充实、完善，使之真正起到激励

约束和规范个人行为的作用，真正能用制 度去管理人、教育人、评价人。
1.2.2 对各项工作都能做到有安排、有检查、有落实，及时总结经

验，吸取教训，纠正偏差，不断提升后勤服务工 作的档次和水平。
1.2.3 进一步完善校产管理制度，做到制度健全，职责明确，如有

损耗及时维修，或予以添置。
1.2.4 完善物品采购制度，根据采购物品的价值大小，做好采购审

批制度及物品的验收归库工作。
1.3 加强财务管理



1.3.1 严禁乱收乱付，做到勤俭节约，压缩非教育开支，把有限的
资金用于采购单位建设的刀口上。

1.3.2 坚持民主理财。
1.3.3 按规定收费，任何班级、个人不得擅自收费。
1.3.4 坚持一支笔、一本帐的原则，计划、合理使用经费。
1.5 抓好重点工作
1.5.1 重点抓好采购单位安全工作。
（1）高度重视安全卫生防范工作，充分发挥全员管理的作用。完善

应急预案制度和管理措施，实行主管领导责任制，各条线领导分块抓，
全体业主共同参与的管理模式。

（2）加强安全、卫生知识的宣传，增强师生的自我保护意识，促进
良好行为、习惯的养成与内化，让安全与卫生的防范观念在业主的大脑
中得到固化。

（3）经常检查场地、设施和各处室中的电器、线路、装置、设备，
发现问题及时解决隐患，切实做好防水、防盗、防触电及防其它意外事
故的工作。

（4）协同政教处，加强学生候车、乘车的道路安全、和人身自我保
护的教育和安全管理工作。

（5）认真负责地做好各项后勤（门卫、卫生保洁、食堂等）常规管
理工作。

1.5.2 重点抓好食堂管理工作。
（1）定期组织食堂从业人员学习有关食品卫生的基础知识、基本要

求，使每个职工知晓“法律法规”，了解“标准”，并对照日常工作认真
落实，齐心合力提高服务工作质 量。

（2）依据食堂管理制度，加强食堂工作各环节的管理与监督。并根
据实际情况不断健全食堂管理制度、规范各项操作程序。

（3）加强检查监督和民主管理，经常到食堂检查服务态度，卫生情
况、伙食的数量和质量、就餐情况、发现问题 及时表扬先进，批评后进。

（4）坚持勤俭节约的原则，严格把好采购关、物品进出口关，做到
节粮、节水、节电、节油，精打细算，降低成本，提高伙食质量。

（5）树立食品安全第一意识，严格把好食品卫生关，重视和加强饮



食卫生工作台帐，采取安全防范措施，明确责任，做好防火、防盗、防
毒工作，并要定时打扫，做好保洁工作。

（6）认真积极听取师生意见反馈，努力根据实际情况尽量满足师生
要求。做好采购单位后勤保障工作。

二、工作措施：
1、新观念，增强服务意识
1.1 全体后勤人员必需树立业主利益、业主利益至上的服务观，把

业主的合理需求作为开展工作的出发点和归宿，想业主所想，全心全意
为业主服务。

1.2 加大后勤工作的群众路线力度，动员、组织全全体业主民主参
与、民主管理、民主决策，参与后勤管理。

2、精打细算，严格管理
2.1 依据服务需求，采购单位实际，本着精打细算的原则，制订有

关项目经费预算，严格实行计划经费限额使用。
2.2 加强对网络通讯费、水电费、打印费等管理。
2.3 严格请购、审批、验收、入库、报销制度。
3、加强协作，做好环境卫生工作
3.1 继续加大项目的检查、维修、保养，环境绿化等工作，力求为

业主创造一个优雅的工作、生活环境。
3.2 扎扎实实地抓好卫生工作。对存在问题要及时指出，限时纠正。
4、长抓不懈，提高安全防患意识
4.1 加强巡视，对发现有安全隐患的校舍、建筑物、运动器材等作

及时彻底的维修、排除。
4.2 加强食品安全管理，定期发布食品安全知识，加强食品卫生巡

视检查力度，加强进货渠道的监管，确保卫生、安全。
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