总务处工作总结

	    本学期，总务处紧紧围绕学校中心工作，以“管理育人，服务育人”为宗旨，进一步优化后勤管理，强化服务观念，确立岗位意识，深入开发潜能，增强创新意识、目标意识。迅速适应教育、教学改革，积极探索在新形势下后勤管理工作和服务职能的新思路和新方法，为学校教育、教学各项工作的顺利开展，充分发挥总务后勤保障作用。回顾这一学期内的工作，我们在以下几个方面进行小结：

    一、完善管理，狠抓后勤队伍建设，后勤工作对一个学校来说是一个非常重要的部门，管理的好坏直接影响着全校其他部门工作的进展。为了更好的发挥好后勤为“教育教学服务”这一宗旨，向管理要质量，向管理要效益，我们特别在管理上狠下功夫，采取一系列管理措施，以保障全校各项工作的顺利进行。进一步完善各项管理制度，对现有后勤的各种规章、制度程序和预案进行整理、修订、健全，并依此对本部门职工进行业务培训，使后勤服务更加规范，使各职工明确自己的岗位职责和工作目标，以便更好地完成自己的工作任务，提高工作效率。

    二、 围绕学校总体发展构想，积极开展各项工作在过去的一年里，全体后勤人员紧紧围绕学校的总体发展构想，尽职尽责地完成自己的工作任务。主要做了以下几方面的工作。

（1）、财务、资产管理认真落实一费制，坚持收费公示制度，杜绝了乱收费现象，坚持收支公示，增强了资金管理的透明度，把有限的资金用在刀刃上来提高办学设施条件。并及时对学校的财产进行清查和维护，校产重新建立了网络建账管理系统，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，并通过了区财政和文教局对我校校产管理的评比验收工作。

    （2）、学校基建、设备及设施维修方面的工作。本学期在区政府、文教局的大力支持下，我校的改扩建工程已全面展开，在时间紧任务重的情况下利用节假日对我校的东大楼进行了全面搬迁，完成了学校基建前期工作，保证了基建工作按序顺利进行。本学期我处以创“区域教育现代化”为契机，在文教局的督促下对各项维修在人力紧缺的情况下，基本上做到随时发现，随时修理。如校舍的维修、装修，校园的美化、绿化及整改，教室、办公室及各类功能室、实验室等调整，校区内各类财产、水电设备的维修等。出色地完成了本学期各项繁杂的突击性、偶发性、集体性和业务性工作任务。保证了整个学校教育教学秩序的正常进行。

    （3）、安全工作

      ①.牢固树立“安全重于泰山”的观念，克服“说起来重要，

忙起来次要”的消极理念，把安全工作始终放在后勤工作的第一位。

努力工作，通过了局对我校创建“平安校园”的验收检查工作。
     ②.明确门卫岗位责任，认真落实对外来人员登记、核查、汇报、追踪制度，加强学校财产保卫和学生保卫工作，积极与区综治办和公安机关配合建立“人防”、“物防”、“技防”的安全体系，顺利通过多次安全学校检查。

    ③.地毯式检查校舍设施，及时排除安全隐患。 本学期我们经常对学校校舍、体育设施、水电设施等进行了地毯式检查，及时排除了体育设施、配电间、教室等处的安全隐患。

    ④.落实责任，完善学校消防设施。本学期我们进一步落实了消防责任，在实验室、门卫，教学楼、等消防重点部位，配置了灭火器，努力使学校消防设施达标。

    ⑤.食堂卫生工作管理认真到位，本学期多次召开由食堂人员参加的关于食品卫生、安全专题会议，组织学习有关文件精神，统一思想，提高食品卫生安全工作的防患意识，本学期我们把防食物中毒、创文明食堂放在重要地位，加强食堂管理，执行食品卫生法，坚持日报、日查、日清工作，平时加强督促、管理、检查，发现有不守条例的现象，及时采取措施。对油、盐、米、酱油、醋实行定点采购。由于领导的重视，总务部门的行动积极，措施有力，我校顺利通过几次检查，杜绝了各类事故的发生，确保了全校师生的用餐卫生安全。 

    （4）、其他工作：新学期开学前，教室课桌椅安排、学生课簿本、卫生用品、办公用品发放做到准确、及时，未发生差错，为新学期工作顺利开展打好了基础，得到领导和教师的好评；进一步规范了物品采购工作，做到程序规范，手续齐全。
      三、存在问题：1.校园内卫生保洁工作有待加强，还要在学生中加强爱护公物、不乱抛乱扔杂物的教育，在建立更有效的机制、加强内部管理、提高全体后勤工作人员积极性及工作效率上还要做大量的工作。2.后勤管理工作还有待加强。总之，后勤管理工作千头万绪，努力做好后勤工作，为教育、教学服务，为师生服务，这是我们的职责。2009年度，我们后勤部门的全体同志克服了人手少，任务重等困难，齐心协力，各尽所能，各尽其职，完成了后勤部门该做的各项工作，向学校交出了一份满意的答卷。为适应新形势的要求，我们总务部门的全体同志将继续加强自身学习，提高自身素质和管理水平，努力做好来年的各项工作。
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