礼河实验学校2010年度总务处工作总结



　　本学年总务处在街道和学校领导的关心支持下，积极围绕学校“科研先导，育人为本，服务至上”的办学理念，进一步深化总务后勤改革，探索和完善新形势下后勤服务社会化的各项工作，努力提升学校办学条件和品位，推进礼河实验学校的教育教学与校园建设的和谐发展。
　　一年内主要完成的工作：
一、后勤队伍建设提高工作人员的个人素质和业务水平。加强政治理论和业务学习，确立现代教育思想和现代教学理论，用科学的发展观指导日常工作。
　　1、加强学习。学习政治理论，学习政策法规，学习教育教学理念，提高管理人员自身素质。
　　2、学习现代技术，学习管理经验，掌握一定的业务技能，提高管理水平的管理效率。
　　3、加强对后勤人员的思想政治教育，强化服务意识、大局意识和主人翁意识。热心为教育教学服务、为师生生活服务。敬业爱岗，培养高尚的职业道德，树立良好的职业形象。
　　4、加强对后勤人员的日常工作统筹管理，要求后勤工作人员踏踏实实做好本职工作，冷静虚心听取师生意见，不断改进工作、改善服务，确保教学第一线的工作正常进行。
　　5、按时参加学校安排的各项学习，了解社会动态，了解学校工作中心和工作动向，不断完善总务后勤工作，提高效率。
　　二、深化教学改革，全面推进素质教育，提高教学质量，提升学校品位。
　　学校不断改善办学办公条件，根据学校发展，加大投入，并实事求是，从实际需要出发，协助校长作出决策并负责实施，为教育教学提供必要的物质保障。
1、完成了1号楼与2号楼间厕所的设计及施工建设。
　　2、完成1号楼及大过道等的涂料油漆，校舍焕然一新。

3、食堂天沟的改造、食堂烹饪间的灶台翻新和抽油烟设备的改造工程。
　　4、完成1号楼外线电路改造。
　　5、完成了中学部自来水管道改造工程。
　　6、七、八年级多媒体添置的招标和施工。
　　7、完成电子显示屏翻新。
　　8、完成滆湖小学搬迁工作。
　　9、完成了5号楼台凳更新工作。
　　10、积极向街道申请各项资金，保证各项设备设施及时采购、安装和调试工作，保证在开学后正常使用。
　　11、配合东校门的开放，改造了学生候车室。
　　12、完成了2010年暑假采购工作，今年购置了多媒体12套、钢琴3架、钢质台凳600套。

三、继续抓好教学后勤这一块，保障学校正常的教育教学秩序，继续做好生活后勤服务的社会化工作，对保安管理的物业公司进行监管。
　　1、完善提高食堂的经营管理，特别是冬季想尽一切办法提高饭菜温度，为全校师生提供优质餐饮服务。
　　2、做好考试、活动和会议的接待服务工作。
　　3、做好学校各项教育教学活动的后勤服务工作，包括广播设备、场地布置、卫生保安工作。
4、今年由后勤主持并通过的验收有：《江苏省教育技术装备督导》、《常州市卫生先进单位》、《常州市平安校园》、《西湖街道综合治理先进单位》。同时还积极配合其它部门做好各项验收的准备工作。
　　5、合理利用现有设备，发挥它们效益，注意保养，及时维修。
　　6、加强对食堂、小店的管理，抓好饮食卫生工作，督促食堂不断提高服务质量。
　　7、保证学生热水供应，及时做好水、电等方面的维修工作。
　　四、规范收费，按政策规定办事。理好财务，坚持勤俭办学。收齐管好各类经费，定期参加会审。
　　1、规范收费，按照上级政策文件收费，做好有关收费手续，按照上级指示上交收费情况报告。
　　2、财务公开栏中公布收费项目公示表。
3、协助校长编制学校经费预决算，并及时上报教育局和街道。
  　4、抓好财务管理，管好各类经费，管好各类费用的收支，定期参加会审。
　　5、严格执行购物申报程序：各处室各部门凡是要购买教学仪器、设备、体育器材、水电材料、办公用品，都必须填写购物申请表，据预算金额，按审批权限程序办好审批手续，才能购买。大宗物品购置后，由总务处组织相关部门人员一起验收，加强管理，确保质量。
　　五、健全各项规章制度，做好其他各项常规管理工作。
　　1、加强对保安、清卫工人的管理和检查督促。
　　2、做好财产管理登记工作，坚持公物赔偿制度。
　　3、做好绿化区治虫除草修剪工作。
　　4、做好各类维修工作，对水电实行巡视检查制度。
　　5、灭鼠灭蝇，清除卫生死角，防止传染病发生。
　　6、以人为本，关心师生的人身安全。抓好校园的消防、交通、治保、防雷、用电和工地施工安全，特别是突出抓好学生食堂的饮食卫生安全，确保师生安全健康。
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