总务处副主任岗位职责

1、协助总务处主任工作。坚持贯彻勤俭办学的方针，努力改善办学条件。树立积极为教学服务，为师生生活服务的指导思想。

2、协助主任负责学校的物资、设备的管理和供应工作。坚持防止和杜绝浪费现象，每学年对固定资产进行一次全面检查。

3、具体负责组织学校的安全保卫工作。要建立和健全保卫组织和安全保卫制度，特别是要做好节假日的安全保卫工作。特别是经常检查校舍和运动器械等，如发现不安全因素，立即采取措施进行抢修，确保师生安全。
4、具体负责搞好学校的环境绿化、美化工作。切实管理好花草树木，创造一个舒适幽美的教学环境。

5、配合教导处做好书、簿本的订购工作，负责及时做好书、簿本的余缺的调剂工作。

   6、与本部门其他管理人员相互补台，携手合作，共同挑起服务教育教学工作重任。
总务处副主任聘用条件：
1、热爱学校，为人正直热情，做事严谨、认真、高效，乐于奉献，在教师中有较高的威信。
2、能积极主动地开展工作，敏锐地发现问题，有效及时地解决问题。
3、能基本熟悉相关财务知识，能快速进行成本核算。

4、具有较强的沟通能力、协调能力、变通能力。

5、身体健康，吃苦耐劳，能适应工作需要，年龄不超过45岁的在本校工作满3年的在编公办教师。
