常州市翠竹中学2013年秋学期

总务处工作总结
    2013年——学校第二轮主动发展中关键的一年，全校师生积极投身到“以学定教课堂转型”的一年，各项师生活动轰轰烈烈开展的一年。作为一个服务部门，我们默默地尽力做好幕后工作，为前台的师生搭台唱戏。本学期在校领导统一部署下，总务处工作人员认真学习和贯彻上级有关教育工作的文件精神，始终树立总务工作“以人为本，服务育人”的思想，紧紧围绕学校工作中心，本着后勤工作为教育教学服务的宗旨，积极配合学校新课程改革工作的正常进行，进一步强化后勤内部管理，全面提高后勤人员业务素质，努力增强服务意识，提高服务质量和服务水平，努力将“勤快、务实”的工作作风落到实处，后勤工作在规范化、制度化方面更上一个台阶。顺利地完成了本年度工作目标，现对本年度工作做如下总结： 
一、在学校精神的激励下，统一思想，提高服务意识。
从新学期开始，校长岳亚军亲自抓后勤工作，不断强化后勤队伍的管理力量，使管理规范，又使后勤组工作人尽其用，职责明确。工作做到分工不分家，补台不拆台。每个总务人员秉承和发扬“竹根立定”的精神，立足岗位，使学校的后勤管理工作更加严密周到、质量更优更好，进一步加强“勤快、务实”的工作作风，提高“以人为本，服务育人”的思想。
二、在日常管理工作中，制度规范，提高服务质量。
总务工作虽不直接参与教学，但所做的一切繁琐的工作都是学校教育中的必不可少的，平时围绕学校中心做好服务工作：
1．保证教育教学需要，及时供应教师所需的办公用品和教学用品。开学初，确保教学用品和办公用品及时发放到位，使教学工作正常开展。在日常物品的采购上做到对于常用物品做到少量库存，及时采购，节约学校资金。
2．财务工作规范化、制度化。会计周英是为新手，一方面她主动学习，另一方面学校不断安排上级领导和外校的行家里手手把手教，会计很快便适应岗位。学校严格执行上级有关规定的收费项目和收费标准，按章收取学生学费，并在校门口张贴收费公示牌；期末做好课本、簿册、讲义等结算工作；平时教师报销严格执行报销人签字、总务主任签字、校长签字制度；项目招标、资金往来等均按照制度流程规范操作。本学期共完成，乒乓室改造、办公室改造、科技教室、录播教室、食堂下水道改造等项目。所有项目均按照制度和流程进行预算、招投标、实施、核算、结算等。
3．在保障水、电正常供应的同时力行节约。学校本年度春学期，我校成功创建“市节水型学校”，全校教工欢欣鼓舞。但是电费用开支占学校经费的一大块。既要保证正常供给，又要注意节约，这就要求管理人员认真负责，采取必要措施切实地把好关，做到多管齐下。在用水管理上，一是加强巡视，检查水龙头、阀门的使用状况，防止跑冒滴漏；二是教育、监督、管理不关水龙头、浪费的行为。三在用电管理上，电工对用电设施、线路等设备的安全管理上不放松，在保证安全、正常使用的同时，及时进行检修、更换，确保安全用电。平时加强对办公室用电情况的监督，做到不开无人灯、无人电扇、无人空调，使各种损失减少到最小程度。
4．加强校产管理，落实奖赔制度。总务李主任每周定期检查门窗、电器使用及公物保管情况，并及时在校园网公布，随即和相关班主任沟通整改。本学期特别加强了对体育器材的规范管理，行政仓库和体育器材室搬迁至同一办公区，专人负责，采用更加高效电子化管理。校园内的各建筑物、教室及教室内的附属设备都是教学正常进行的物质基础，学期初我们清点教室各项公物，学期末清查汇总，继续执行“谁使用、谁管理、谁损坏、谁赔偿”的原则，学生爱护公物的意识比以前有了较大的提高，班级公物的损坏情况比以前有了明显的下降。

5．师生日常报修不拖延，确保教育教学秩序。自从有了校内信息平台，总务日常维修工作总是能及时开展。也因为维修及时，获得师生好评。总务处秉着“小修不请人，大修请专人，能修要及时修，不能要讲理由”的原则，日常水电、柜、门等维修工作开展基本正常。
6.抓好环境卫生及绿化工作。总务处督促零临时工做好公共场卫生、厕所卫生、绿化维护防虫和修剪工作。
三、在关键工作中，严格管理，提高制度意识
1．严格管理委托经营的学校食堂，为师生解决后顾之忧。食堂工作是学校后勤管理工作的重要内容，它对增进师生员工身体健康、安定工作、学习情绪，维持正常教学秩序有重要意义。本学期，总务处牵头，继续做好相关管理工作：成立膳管会、召开相关人员工作会议、定期检查食堂食品安全及卫生工作、食堂菜单公示（外网、内网、食堂餐厅）、组织进行食堂满意度问卷调查，并且每个过程都做好相关记录和台账。督促食堂经营者严把进货关、质量关，让师生吃到安全、保暖的饭菜，并且尽量做到可口。
2．做好校园安全防范工作，创造平安和谐校园。（1）做好上级布置的集中开展火灾隐患普查整治外，总务处协同办公室不定期检查防火设施、防盗设施、事故隐患。对检查出来的安全隐患及时整改，本学期整改：空调架检查加固、添置化学实验室强腐蚀药品柜，另外避雷设施和加装摄像头事宜正在报批中。（2）随时对校园建筑设施、校舍、围墙安全进行检查，特别是楼梯、扶手、门窗、玻璃、水、电设施、消防设施、公共安全设施、体育器材和场地，及时巡视、检查、发现隐患及时解决。（3）对学生进行安全用电知识培训，切实提高学生的用安全意识和能力。本学期对三个年级的电教委员进行用电安全知识进行专项培训。主要针对插座使用方法、饮水机使用注意点等。（4）对学校的安全隐患常查常修，特别是用电器安全。本学期彻查了30个班级的饮水机电线破损、插座松动等问题，更换了19台饮水机，24个插座加固维修。确保每个饮水机及插座不存在漏电危险。每个班级的关键部位，均张贴用电安全提醒标志。另外，本学期初，学校对日光灯座进行彻查发现，由于使用时间超长，大部分灯座老化，两头的固定卡头容易脆断，有重大安全隐患。学校找专人更换了60多套。学期末总务准备再次检查，准备利用寒假和2014春学期逐步分期分批更换，彻底解决隐患。
3.为大型教学活动，学生系列活动提供后勤保障。在校际交流、教师市级公开课、期中期末考试、成人高考等大型教育教学活动中，总务处人员全力以赴，全方位提供优质服务，保证活动正常有序进行；在校园体育节、艺术节、合唱节的过程中，配合教导处做好后勤保障工作，从场地布置到器械安装，从横幅标语到展板展出，都献出了总务应有的一份力。
总之，我们总务处在下半年度中为学校做了一些力所能及的工作，但我们也清醒地看到,我们的工作还存在着许多不足之处,例如，工作积极性有待进一步提高，台账资料的收集整理意识有待进一步加强。这主要是思想观念、思维方式和工作方法还不能适应新形势的要求。我们相信，在校领导的支持和指导下，2014年我们一定继续围绕学校教学这一中心任务开展工作，脚踏实地服务教学、服务教育，为学校的发展发挥出我们应有的作用。充分将学校精神中的“竹根立定、竹虚胸怀”内化为总务部门的务实肯干、谦虚低调的作风。
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