
2016-2017学年第一学期总务处工作总结

正衡中学天宁分校

在校党支部、校长室的领导下，在学校其他部门的大力支持下，本学期总务处完成了以下工作：

一、财务工作方面：
1、能严格按规定的财务、会计制度实施管理，依法照章做好财务工作。能认真执行上级各项收费规定，做到收费公开化，规范收费，杜绝乱收费，需收费的项目以告家长书的形式告知家长，征得家长同意签字认可，并收缴留存备查。期初做好收费公示，期末做好清算结退工作。

2、协助校长管理好财务，安排好资金的使用，规划好明年的项目预算，当好参谋。

3、在文教局委托委托第三方进行的3年任内审计中，操作较为规范，无大的过失，无违纪情况存在，受到好评。
二、安全工作方面：

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，学校也在区年度安全考核中，获得好评。 
   1、加强对门卫保安的管理，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。

2、加强对食堂的检查管理，本学期多次召开由食堂从业人员参加的关于食品卫生、安全会议，组织学习有关文件精神，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。

3、经常巡视校园，加强隐患排查，发现问题及时整改。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、消防设施、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。

三、资产管理方面：

1、加强资产管理，做好教学设施设备的使用、管理、维护、保养等工作，以利于学校教学工作的正常开展。

2、进一步完善购物、保管、维护、使用等财产保管制度，把好物品采购关，努力做到质优价廉，对办公用品、耗材等使用严格控制，并做好登记工作。同时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。
3、及时做好固定资产的入账、报损报废等相关台帐工作。
4、学校在天宁区文教局组织的校产管理和装备管理年度考核中，被评为优秀。
四、校园环境方面：

1、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，坚持每天清理垃圾箱、每周清洗厕所一遍，每学期清洗开水箱2次以上，力争校园环境整洁卫生、美化绿化。

2、根据学校工作需要，协助做好校园美化、环境布置等工作。
五、常规工作方面：

1、开学初做好办公用品、教学用品、清洁卫生用品等物品的采购与发放工作，调整好教师办公室，调整好班级台凳，班级饮水机清洗消毒，电热开水箱清洗，各班、室灭火器检查登记，厕所清洗，垃圾箱垃圾清运，学生作业本分发，校园安全检查，校园环境布置，食堂专项检查，开学典礼准备，召开安全工作会议等。

2、学期结束前编制好教辅清单，收清教辅款。编制代办费清单交局计财科审核，发放告家长书并收缴留存备查。做好食堂满意度测评、督促各班室做好相关管理等工作。
3、做好平安校园台帐、校产管理台帐、装备台帐。做好资产监管网、教育装备网的数据录入、维护等工作。

4、做好日常维修工作以及学校其他活动开展的后勤保障工作。

六、暑期维修方面：

1、做好暑期校园校舍维修改造计划并办好相关手续（申请报告、工程量清单、招投标、政府采购单等）。施工中加强管理，确保暑期维修安全、保质、按时完成。及时做好维修项目的审计、绩效评价、结算等工作。

2、本学期暑期维修主要项目有：校门口及校内大道改造；防盗门窗油漆；老厕所改造；塑钢门窗滑轮轨道维修更换等。
七、其他工作方面：

及时完成市、区布置的其他工作，做好相关报表、总结、汇报等材料的上报工作，本学期上报的各级各类材料有30多份。

