
2014-2015学年第二学期总务处工作总结

本学期，总务处在校党支部、校长室的领导下，紧紧围绕学校的中心工作，坚持“服务”宗旨，进一步确立岗位意识，优化工作方法，克服后勤工作头绪多、杂、乱、急等困难，脚踏实地，保证了学校各项工作的顺利开展。下面就本学期所做的工作做简要总结：
一、积极参加各项学习，以提高思想认识，增强工作能力

总务人员能认真参加各项学习，学习政治理论、学习职业操守技能，明确后勤工作是学校工作的重要组成部分，后勤工作做得好坏，将直接影响到学校其他工作能否正常开展。为此，我们首先树立“校荣我荣、我为学校添光彩”的主人翁观念，忠于职守、尽职尽责，努力做好本职工作,力求不出差错。同时牢固树立后勤为教学服务的思想，端正服务意识，服从大局意识，积极思考后勤工作的思路和方法，尽可能把后勤保障工作做实、做细、做好。

二、围绕期初制定的目标，积极开展各项工作

本学期，总务人员能根据学校的工作安排，圆满完成了自己的工作任务。主要做了以下几方面的工作。
    1、严格财务制度、加强资产管理
    严格按规定的财务、会计制度实施管理，依法照章做好财务工作，管理好教育经费的收支。严格按照上级主管部门制订的收费标准收费，期初做好收费公示，期末做好清算结退工作，坚决杜绝乱收费现象。进一步完善购物、保管、维护、使用等财产保管制度，做到制度健全，职责分明。继续加强对各室管理的检查考核，真正做到管理规范，账账相符、账物相符。同时要抓好库存物品的管理，减少库存数量，避免积压，做到精打细算，少花钱多办事。加大对校产校舍的定期及日常的检查力度，经常排查校舍及教育教学设施的安全和使用状况，对存在问题隐患的，及时整改。

   2、重视安全工作、推进平安校园建设
  我们始终把安全工作放在在后勤工作的第一位来抓，牢固树立“安全重于泰山”的观念，坚持“安全第一、预防为主”的方针，积极开展安全教育，加强安全检查，整治安全隐患，保证学校无安全事故的发生。 
  ⑴、重视做好门卫安全保卫工作，坚持来客登记制度，抓好“询问、登记、验证”等工作环节，防止无关人员进入校园。课间学生出门必须有老师证明。每天上学、放学时段校门口都有2位保安和值班老师值守，每日放学后，检查校园一切正常方可锁紧楼梯间防盗门。经常检查和维护电子报警系统和安全监控系统，确保技防设施正常运行。

⑵、加强对食堂的检查管理，本学期一开学就召开由食堂从业人员参加的关于食品卫生、安全会议，学习《食品安全管理与操作规范》，学习有关文件精神，统一思想，提高食品卫生安全工作的防患意识。坚决执行《食品卫生法》和《学生集体用餐卫生监督办法》的各项规定，做好食品、原料的定点采购、索证索照、加工操作、食品留样等工作，做好食堂清洁卫生工作，做好餐具清洗消毒工作，工作人员要遵守操作规程，持证上岗，同时搞好个人清洁卫生，不带病、带伤工作，确保全校师生的饮食安全。
⑶、加强检查，及时排除安全隐患。本学期我们采用常规查与突击查相结合的方法经常对学校校舍、体育设施、水电设施、监控报警设施等进行检查，对存在的安全隐患及时整改。本学期及时组织人员对破损的消防管道进行抢修，及时更换了锈蚀漏水的消防主管道，保证消防栓的水压正常；针对校园西南侧围墙向内倾斜的状况，我们及时向局领导汇报并立即设立警示牌，告诫学生不要在此逗留，并落实在暑期进行加固改造；变压器损坏、配电间设施损坏，及时联系专业人员抢修；加固了足球门架；及时疏通下水道，安全度过了汛期；及时请专业人员对监控探头以及电瓶车充电设施等存在安全隐患的部位进行维修；等。
3、努力做好日常服务工作，提供优良后勤保障 
⑴、开学初能及时做好各项准备工作，包括班级台凳的调整、水电
设施的检查维修、办公用品的采购发放、学生簿本的发放、花草树木的养护、校园环境美化布置等。

⑵、由于后勤工作面广量大、纷乱繁杂，临时性突击性较强，为了不影响正常的教学秩序，我们总是利用课间课余时间、节假日星期天等休息时间，做好各项检查维修、台帐管理等工作。本学期修理台凳20多张，修理门、锁、窗30多次，疏通管道20余次，维修更换吊扇、日光灯管、开关、插座、龙头等50多次。
⑶、积极抓好校园环境建设，平时做好花草树木的除草、浇水、施肥、修剪等日常养护管理，协助做好校园的清洁卫生工作，坚持每周清洗厕所一遍、及时清理垃圾箱，力争校园环境整洁卫生、美化绿化。

⑷、认真做好装备监管网和校产监管网的材料充实、数据录入等建设维护工作。

⑸、认真做好各类材料、报表上报工作，做好各种台帐资料的整理工作。

虽然后勤管理工作千头万绪，但努力做好后勤工作，为教育教学服务，为师生服务，这是我们的职责。本学期我们虽然做了许多工作，但与学校发展的要求相比，还存在着许多不足，主要是工作方法还有待优化、服务技能还有待提高。在以后的工作中，我们将发扬优点、克服不足，使后勤服务更上新台阶。

