南塘桥小学2014~2015学年度第一学期

总务处工作总结

学校总务后勤工作是学校工作的重要组成部分，与教学一样，是学校的两大支柱之一，同时具有鲜明的服务保障性、经济性和教育性相统一的特征。实践告诉我们：有了教学工作，总务后勤工作才有服务对象，没有总务后勤工作，教学工作也难于开展，两者关系是一个统一机体的两个部分，相互依存，相互促进，缺一不可，因此，充分认识到：总务工作虽不直接参与教学，但所做的一切细锁、繁杂的工作都是学校教育中不可缺少的，在教育事业的发展中起着不可代替的重要作用。我们总务处坚持“后勤工作必须服务于教学工作中心”的原则，尽心尽力做好后勤总务工作。

一、积极参加学习，按时上交各类材料。

贯彻落实党的教育方针，做好服务育人工作，认真执行上级颁布由学校制定的有关总务工作制度。以解放思想，实事求是，与时俱进的精神状态，以高度的责任感和主人翁意识投入到后勤工作中来。
对照上级文件要求和武教后勤群里的安排，按时上交各类材料。如南塘桥小学安全保障标准三年实施规划，南塘桥小学打非治违工作情况总结，校园反恐防暴应急预案等等。
二、坚持做好后勤服务常规工作

1.开学初，确保教学第一线的教学用品及时发放到位，使教学工作正常开展。重新安排教师办公室，把原来二楼的大办公室调整为科学室，新增了低年级办公室，中年级办公室，艺术办公室，与薛明总务一起，亲自动手搬桌椅，把各室布置到位。
2.规范全校学生的自行车和教师电动车、摩托车、汽车摆放。
3.及时为学生损坏的课桌椅、门、锁、窗、水电进行维修，保证学生正常上课。

4.为学校的各项活动做好后勤保障。如体育节、艺术节、六一文娱汇演、毕业考试等等。

5.配合大队部做好学校日常的卫生工作，重新划分班级卫生包干区。

6.为学校采购日常办公用品，做到先审批后购买，并做好记录，严格规范物品的领取，尽量节省开支。
7.每月对学校的校舍、电器进行安全检查工作，确保师生的生命安全，并将检查记录汇总起来，发现问题及时上报。

8.加强校舍的安全工作，加强学校门卫管理，做到进出有记录，保障学生安全。做好节假日的值日安排工作，并做好记载。为保障学生交通安全，学校特地召开了晚接送学生家长会议，并下发了安全告家长书。.

9.每月召开一次后勤人员会议，对本月的工作情况进行总结，及时提出表扬与批评，并布置下月工作。
10.为迎接省优质教育均衡发展验收做好学校后勤组这一块的书面材料与校园环境卫生工作。
11.做好学生校服的征订与发放工作，并及时为学生调换。

12.平时检修维护学校的各项设施，也是总务处的重要工作，我们在不影响正常教学工作的前提下，努力做到不等不靠，主动及时，为保证教学工作正常进行和学校财产的使用寿命做出努力。
三、校园美化工作

优美的环境能提高人的素质，努力创建优美的校园环境，进一步美化校园、绿化校园，争创“市级绿色学校”。加强对校内苗木、花草、草坪的栽培与管理，努力创造良好的工作和育人环境。通过环境育人来提高全体学生的素质。定期更换彩带，彩旗，使校园面貌焕然一新。与教导处一起，对楼道文化进行布置，增强了育人的氛围。为各办公室添置了一些小盆景，让办公环境更和谐。
四、校产管理

1.加强对固定财产增减工作的管理，认真执行教育局有关规定，定期定时进行固定资产的核对工作，做到帐、物相符，要根据固定财产增减的有关规定，及时地进行造册登记。本学期为每位老师配备了一台笔记本电脑，做好登记发放手续，并且做好日常维护和督查工作。
2.加强低值易耗品的管理工作，严格执行审批、发放手续。如复印纸张、油墨、试卷、办公用品、打扫工具、光盘、软盘等。

五、加强对学校食堂的管理

食堂工作是总务处的一项重要工作，关系到师生的具体问题，所以一直是我们后勤的工作重点，尽管可能大家在许多方面不尽满意，但后勤部门确实花了很多的时间，做了很多的工作，在校长室和全体教职员工的共同努力下，在2014年的十月份，我校食堂高标准通过了常州市A级食堂的验收，我校的汇报总结获得了与会领导的一致好评。我们一方面加强贯彻执行《食品卫生法》和有关的管理规定，严把好食品原材料进货渠道，严格进行食堂管理，以保证师生饮食的卫生安全。另外一方面加强平时的卫生检查，杜绝食物中毒事故。

七、消防安全管理

组织实施好每学期一次的全员性紧急撤离安全疏散演练活动。做好灭火器的灌装，安装了楼道应急灯，疏散标示等。积极请求政府安装监控系统。
平时在每月一次的安全大检查的过程中，特别重视消防实施的检查，在新教学楼的2只配电箱上开学初重新安装了防触摸的实施，保障校园安全。

平时能做到每月一次的消防设备的检修和检查工作，并做好相应的台帐资料。
八、存在的问题和今后努力方向

1.后勤各部门要加强内部管理，合理分工，明确职责，协调好其他部门工作。

2.加大对电、用水、消防、食品卫生的检查、抽查力度，把各项工作做实，做细、做到位。

3.增强后勤服务保障意识，努力提高服务态度、服务档次，力求在最短的时间内及时解决大家的问题及困难，为教育教学做好后勤保障。

后勤工作是学校其他工作得以正常开展的前提，做好它事关重大，在这个学期的工作中，总务处良好地完成了学校各个社会职能部门的协调工作，保证了学校工作正常进行，为学校取得良好的社会声誉做出了自己的努力。我们决心，有信心做好学校的后勤保障工作，争取使我校的后勤工作再上一个新台阶。
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