2016---2017学年度第二学期总务处工作总结

在校长的支持与指导下，总务处坚持“后勤工作服务于教学工作中心”的原则，一切为师生服务，努力创造优美舒适的校园环境，为教育教学提供有力保障，尽心尽力做好后勤服务工作。后勤工作很平凡，但工作面广、量大、工作杂，既要做好常规工作，又要及时处理应急性的工作，如上级检查、花木修剪、水电抢修、管道堵塞等等，有时工作确实很辛苦。有许多工作需要在大家休息时才能去做，故双休日，节假日经常不能休息，但我们能克服困难，团结一致，努力做好平凡的工作。根据开学初的工作计划，我们圆满完成了本学期的各项工作，现总结如下：

一、科学管理，提高工作效率
总务处工作可谓千头万绪，错综复杂。我们不断摸索，总结经验，科学管理，使工作有序有效地开展。
1、结合学校实际，逐步健全了有关学校卫生、绿化、维修、公物登记、食品卫生安全等一系列规章制度，使各项工作做到有章可循，照章办事，使总务处管理工作逐步走上“制度化、规范化、科学化”的轨道。

2、明分工、细管理。根据学校实际和工作需要，我们将各项具体的工作分工到人，明确职责、明确范围、明确标准，责任到人。

3、严检查，抓落实。对各项工作情况，我们做到勤观察，勤指导，勤查问。我们经常牺牲节假日休息时间，将工作贯彻执行情况落到实处。
4、靠全体齐努力。我们深深明白，总务处工作涉及全体师生，涉及方方面面，与学习、工作、生活息息相关。因此，取得学校的支持，依靠广大教职员工，尤其是广大班主任的一起努力，并通过开展学生自我教育、自我管理，开展卫生、安全、环保知识宣传等，让师生形成共识，形成合力，人人参与，使总务处管理工作取得明显实效。
二、各项常规工作，常抓不懈
（一）严格监督食品卫生安全、强化服务意识。

1、把握采购环节，坚持采购新鲜、价廉物美的食材。 
2、坚持安全第一的原则，对食堂环境卫生、炊餐用具卫生、食品卫生作经常性的常规检查，采取安全防范措施，明确责任，做好了防火、 防盗、防毒工作，定时打扫，做好保洁工作。 
3、严挌执行凭健康证上岗制度，明确各岗位工作职责，树立为师生服务的思想，不断提高服务意识。加强了对食堂职工的教育，养成良好的卫生意识和个人卫生习惯及服务意识。

4、坚持勤俭节约的原则，节粮、节水、节电，精打细算、降低成本，提高饭菜质量。总之，能认真抓好学校食堂食品，把好进货关，严格控制食堂进货流程，一学期来学生没有发生一例食物中毒事故，通过育局领导和食品药品监督局领导的多次检查。
5、积极听取教师、学生、家长对食堂的意见及建议，想方设法让大家吃的放心。
（二）做好后勤工作 服务教育教学。

1、开学初，积极做好开学的准备工作，及时把教科书和作业本分发到学生手中，保证学生的正常学习。把教本、参考书等教师教学用书发到任课教师手中，保证教师的正常教学。同时分发好清扫工具并清点教室、办公室等公物，做到心中有数。

2、认真做好学校教育设施、电器设备、生活设施的保养和维修工作，保证教育、教学、生活的顺利进行。
（三）改善校园设施、提高后勤保障能力。
总务处工作遵照“服务师生、方便师生”为原则，根据学校的实际情况，本学期解决了以下几个方面的问题：
1、对学校餐厅进行全部维修。
2、对学校电器电路进行维修。

3、认真维护花草树木，对花木有专人及时修剪，对苗圃及时浇水、追肥，除草。
4、对学校校园网站进行及时更新。
5、对学校无线网络、周界警及视频监控系统进行维修。

6、维修及时，发现问题，及时解决。比如课室的桌凳、电灯、电扇、开关、多媒体设备，宿舍的自来水龙头、电灯、水表、厕所管道等，力求做到随报随修，随喊随到。
7、及时对体育馆对外开放承包方进行监督，确保馆内设备设施的正常运行。
8、学校食堂《食品经营许证》换证。
（四）加强安全防范工作，增强师生的安全意识 
1、为了学校师生的安全和教学秩序的正常进行，我们强化了对门卫及警务站的管理，制定各种制度，严格执行外来人员及学生家长来访登记制度。针对学校安全事故的薄弱环节，我们突出加强了学校安全防范，始终如一地坚持定期和不定期的安全排查、及时发现隐患，确保万无一失。期初跟所有教职工签订了安全责任书，经常在周工作计划中要求班主任加强对学生进行安全教育，提高自身的安全意识。一学年来，未发生重大安全事故。
2、加强校园用电设备和线路的规范化管理使用，保证电器设备工作性能正常。没有私拉电线乱接开关的现象，严格控制使用大功率用电器。 
3、做好防破坏、防盗工作。

（五）加强校舍、校产管理
1、做好校产的登记和回收工作。期初对学校资产进行摸底清查，所有资产全部登记、建帐，领用手续齐全，期末时进行了检查回收，管理日趋完善。按时完成上级布置的清查与资料上报。
2、教育教师、学生爱护公物，杜绝了乱拿、乱用、乱丢、乱放等不负责任的行为。 
3、加强了用电用水和日常检修管理，坚持勤俭节约，反对铺张浪费。

4、加强实验室、图书馆、计算机室等功能室的管理。

（六）坚持财务制度，严肃财经纪律 
1、继续认真执行学校的财务管理制度，协助校长管好用好学校有限的经费，严格报销手续。 
2、严格执行了“收费”的制度，凡是上级部门未核准的费用，一律不乱收，没有乱收费现象。
总之，在各部门领导的支持配合下，在全体总务人员的不懈奋斗下，顺利完成了本学期的工作任务。今后我们将把关心和服务师生工作、学习、生活作为后勤保障工作的基本职责，把师生满意不满意作为改进工作的第一导向，紧紧围绕学校教育教学这一中心工作而尽心竭力地做好本职工作，不断改善师生学习和生活条件，保证水电的正常供应与线路的维护与抢修等涉及广大师生日常工作、学习、生活的各项后勤服务工作，把工作做细致、做深入、做扎实。
                                   常州市武进区坂上初级中学总务处
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