总务工作总结

总务工作是学校工作的重要组成部分，是学校发展的基础保障系统。主要任务“服务”与“管理”。一年来，为给师生提供优质服务，保障学校整体不断发展，本人做了大量的工作。为营造良好的育人环境，付出了努力和艰辛的劳动。现将工作总结如下： 

 一、加强学校治安保卫和创建平安校园工作。  

  1、一年来我们狠抓了学校安全、保卫工作，坚持“质量第一，安全至上”，进一步建立了安全工作制度和责任书，把责任层层落实，成立了创建平安校园办公室。为防患于未然，我们制定了应急预案，把“安全至上”落实到实处，使广大师生树立了安全第一的思想意识。 

  2、改善了伙房条件，加大了对伙房的卫生监督，伙房工作人员三月份进行了健康查体，持证上岗。加大了对餐具的卫生监管力度，要求对伙房场地及用具每天进行消毒一次，并做好消毒记录。对购进的肉类、面粉要求出示合格证。饭菜不但要新鲜卫生，还要可口。 

    3、及时检查维修校园内的电线插头、插座、各种电器的使用情况，发现伙房线路存在隐患并及时整改对开水箱等危险处张贴了醒目标志，对学生安全用电方面的知识进行了教育。 

4、强化了学校治安保卫工作和财产保护制定了护校值班制度，常年坚持门卫值班制度和来访人员登记制度。

  二、塌实工作，不计较个人报酬 

   总务工作量多面广、烦琐，特别是小学又没有专职后勤人员、工作内容上对安全、卫生、基建、出租房、水电、绿化、师生伙食样样要管，服务对象上有六十多位教师和一千多名学生。工作繁杂、细琐、临时性、突发性、任务多,我们都能合理安排，科学管理，塌实工作，不计较个人报酬尽力做好服务工作。
  三、校园绿化美化 

     为优化育人环境，美化校园，今年春天补种树苗100多棵，粉刷校园千余平方米，墙壁写字200多个，翻新知识牌8个，使学校的面貌焕然一新。种植与管理同步。及时浇水、除草、修剪，巩固了绿化校园的效果。 

四、加强财务管理，强化资产管理的高效使用 

    认真落实一费制，坚持收费公示制度。杜绝了乱收费现象，成立了学校财务管理领导小组，财务监督小组，设立了财务公开栏，学校支出及时公布，增强了资金管理的透明度，把有限的资金用在刀刃上。及时对学校的财产进行清查和维护，并及时进行校产运转，由于措施有力，制度健全，确保了学校财产的保护和高效使用。 

  五、后勤保障到位，保证了学校各项工作的顺利进行。 

   教材、作业本及时发放，各种物品供给到位，为学校提供了快捷优质的服务，促进了学校各项工作的健康有序发展。

