山 东 省 轻 工 工 程 学 校

青岛市职业教育公共实训基地

2016年“优质服务月”活动方案
一、指导思想
以“优质服务月”活动为契机，结合学校和实训基地全员育人管理理念，坚持后勤工作为教育教学服务，为师生服务的原则，强化“管理育人、服务育人”的意识，遵循“全心全意为师生服务”的工作方针，增强后勤服务的主动性，以促进后勤管理科学性、精细化、创新性持续发展为突破，不断探索后勤管理新模式，提高后勤工作整体管理水平，确保后勤服务保障的安全高效。

二、活动主题
以师生的满意为服务标准，不断提升优质服务水平，增强服务管理的责任意识和质量意识，做好后勤保障工作及安全工作。

三、宣传口号

优质服务是我们的责任，师生的满意是我们的目标
推行优质服务，共创和谐校园

深入开展“优质服务月”活动，切实提高后勤服务水平

树立窗口形象，提高服务质量

四、组织机构
成立学校和实训基地“优质服务月”活动工作小组，统一组织，有机协调。具体人员组成如下：

组  长：梁明

副组长：夏龙波、于法强

成  员：刘民、赵建民、焦方夫、吴兴华、王政、刘云芬、李世杰、赵斌、学生会主席、生活部长

五、活动时间
11月8日――12月7日

六、参加范围

参加本次活动的服务窗口和班组共计17个：总务科务组、保卫科务组、生活服务组、职工餐厅、学生食堂（4个）、超市、汽车班、电工班、维修班、洗衣房、印刷部、传达室（3个）。
七、活动形式

1.除统一活动外，各参加活动窗口可在相关处室的指导下独立开展工作。

2.各服务窗口可与学生会各相关部委结成对子，共建优质服务窗口。

3.后勤职工要结合工作的实际情况，认真检查本部门和自己工作岗位中存在的不足，结合学生和职工对本部门或本工作岗位的意见进行整改，真正把后勤服务和管理工作落到实处，使学校后勤管理工作有更大提高。

八、活动内容

（一）窗口服务工作规范

1.总务科务组：政策精通、业务熟练；以人为本、服务热情；礼貌待人、说话和气。及时办理物资采购、入库、领用手续，保障学校、基地正常教学办公需要。

2.保卫科务组：为人师表，对待学生主动、热情，教育学生方式方法严谨，不厌其烦解决难题。以身作则，带头遵守规章制度，爱岗敬业，不怕困难，敢于同影响校园稳定的坏人坏事做斗争，确保校园安全。

3.生活服务组：做到以人为本，态度和蔼、说话和气、语言文明、热情周到，耐心解答学生所提各种问题，严格监督管理所负责的窗口，及时准确办理学生饭卡充值等业务。
4.职工餐厅：严格遵守《食品卫生法》等法规，从业人员服装整洁统一、讲究卫生。保障菜品新鲜和各种食品、菜品质量。针对教职工提出的意见认真落实整改，以多数职工就餐满意为目标，活动月结束时，进行职工测评。

5.学生食堂：严格遵守《食品卫生法》等法规，规范经营，所有从业人员服装整洁统一、讲究卫生，统一挂牌上岗，热情礼貌、微笑服务，规范操作，确保质量和食品安全。以学生的满意为服务目的，活动结束进行测评。

6.超市：严格按《承包协议》规范经营，明码标价，文明经营，质优价低，不出售“三无商品”，确保食品安全，热情礼貌，微笑服务，挂牌服务。

7.汽车班：出车准时、态度热情、车容整洁；按时检修车辆，确保安全行车。

8.电工班：电器安装规范、美观，照明完好率达95％以上，安全用电，做到及时、主动维修、按时巡回检查用电。

9.维修班：加强上下水、门窗玻璃、桌椅等问题巡回检查，并及时维修，保证承诺服务。                                                                                                               

10.洗衣房：热情主动按规定次数洗衣，认真消毒，规范操作，确保卫生。

11.印刷部：按规定印刷相应物品，准确及时，保证无误，价格合理，服务规范。

12.传达室：认真落实门卫制度，对来校办事人员要态度热情、服务主动周到，按规定严格控制人员及物资进出，确保安全。言行、仪表、着装整洁规范，搞好室内和环境卫生。

（二）在全校师生范围内分别组织教职工、学生召开座谈会，广泛征求对学校后勤服务意见、建议，结合学生和教职工对本部门或本工作岗位的意见进行整改。

九、活动要求

1.各服务窗口要按照要求积极投入到活动当中，并结合各自的工作实际情况创造性地开展活动，要有新的工作面貌，树立后勤职工良好的形象。

2.后勤系统所有职工要充分树立“一切为了学生”的工作指导思想，想学生所想、急学生所急，把方便给予学生，并通过自己的行动、良好的行为品质，很好地影响、感化并教育学生。

3.各服务窗口要注意发现并塑造好的典型实例，并整理相关资料，届时将通过学校《后勤工作简报》、宣传栏、网站、微信平台予以刊登、宣传。

十、表彰奖励
成立学校优质服务月检查评比工作小组，通过公开投票评出优质服务窗口6个，文明服务窗口4个，文明职工6名，服务标兵6名，予以表彰奖励。

                          2016年11月3日

