总务主任述职报告

各位教职工：
首先感谢你们对我的信任，感谢你们对我工作的关心支持。一年来，按照上级教育主管部门和学校工作的要求，结合学校工作的实际，贯彻执行“教书育人，管理育人，服务育人”的方针，坚持后勤为教育教学服务，为师生生活服务为方向，强化后勤内部各环节的管理，发扬“勤快、务实、高效、优质”的工作作风，努力提高自身素质，不断增强服务意识，通过大家的团结协作，克服种种困难，使后勤工作取得了一定的成绩，具体汇报如下：
一年来，我能积极参加政治学习，努力提高道德素养。遵纪守法，遵守学校各项规章制度。在平时的工作中，我也努力贯彻党的教育路线、方针和政策，忠诚于党的教育事业，尊重同事，与大家团结协作，做到大事讲原则，小事讲风格，服从组织安排，时时处处以大局为重，淡化个人名利意识，较好地处理了个人利益与集体利益的关系。
积极配合学校、教导处及各处室开展各项工作，以身作则，努力完成各项任务，同时也加强教学业务学习，认真上好每一堂高三地理课，努力激发学生的学习兴趣，调动学生的积极性，发挥学生的主动性，较好的完成了高三地理的教学任务。

2012年暑假是我校创建“常州市优质初中”的关键时期，我和其他几位后勤人员暑假几乎没有休息一天，除了做好“创优”的后勤台账外，还按计划做好教学楼、办公楼、厕所改造，食堂、宿舍整修，建筑物外墙清洗及其他零星维修，新学期第一天以全新的面貌迎接师生的到来。
在校园绿化方面，定期作好绿化的修剪、除虫除草，保证花草树木的存活，营造了较好校园绿化景观。卫生工作常抓不懈，每周不定期的检查各班及包干区的卫生状况，卫生死角定期组织人员清理，时刻保持校园的整洁美丽。

在校产管理上，继续深化我校的校产分级管理制度，资产管理责任到人，做到物有所管，合理使用。学年初按惯例进行教育教学设备的登记造册，并要求使用保管人签字确认其责任，明确管理使用方法要求，做到妥善保管、合理使用、定期维护、及时检修。总务处严把仓库进出关，调剂好物资设备的使用，为学校节约每一点资源。强化维修管理意识，对学校各项设施设备定期检修，做好保养维修工作，延长促用寿命，提高使用效率。

在安全工作上，总务后勤继续加强学校安全工作的管理和检查。一是维护学校各安全设施、器材的正常使用功能，二是抓好后勤安保人员的管理，三是做好安全检查，每月有全面检查、每周有专项检查等，发现问题及时整改。加强门卫制度建设，落实保安工作职责，建立外来人员登记制度，保证学校安全。

总务后勤坚持节俭意识。在日常的维修及小项目采购过程中，坚持把好各方面的开支关，具体说就是让这些工作在学校的相关制度下开展，力争为学校节约经费。另外也做好了学校的节水节电工作，尽量杜绝浪费现象。

抓好师生伙食管理，关心师生生活。严格按照要求对师生伙食从采购到制作进行全过程监督管理，严防食物中毒。炊事人员要按照岗位目标责任切实做好炊事工作。

在开源节流方面想方设法，精打细算支出，给校领导当好参谋，把好关。对支出严格按程序和手续，设备的购置和维修填报申请表及审定制度，不随意增添。对重大项目实行政府采购严把质量关，同时大力倡导勤俭节约的风尚。

过去的一年是忙碌的，但更是充实的、令人欣慰的。虽然工作中取得了一点成绩，但和师生的要求还有一定的差距和不足。今后我将全心全意为师生服务落实到每一件工作中去，扭转不足的现状，共创小中美好的明天。
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