2015—2016学年第一学期总务主任助理工作总结

转眼间，在新的岗位上已工作一学期了。我始终本着“全心全意地为教育教学服务、为师生服务”的宗旨，协助总务主任白主任努力圆满地完成各项工作，达到了计划要求，现将本人工作总结如下:

一、加强理论学习、树立主人翁意识
在新的岗位上，首先从思想上提高认识，确立积极向上的心态，树立主人翁意识，尽心竭力地做好本职工作。其次明确总务工作的重要性，本着“后勤工作服务于教学工作中心”的原则，努力的为师生营造一个良好的工作、学习环境。不断加强理论学习，不断提高个人业务能力，本学期认真学习了“如何做好一名中层干部”和“中层干部的基本素质和能力”，充分认识到要做好一名中层干部须有奉献、实干、创新、团结的精神。
二、本学期，我协助白主任主要落实了以下工作:

(1)完成了常州市2015年9月开学工作专项督导评估的电子材料，通过市领导了实地查看并获得好评。

(2)完成了2015年11月的天宁区中小学校产管理账物相符专项考核材料准备工作，并顺利通过区教育局组织的验收考核工作。

(3)完成了改薄和优质均衡的教学装备、图书等的接收、核对、入账等工作。

(4)完成了旧装备的报损工作和下一年度的预算申报工作。

(5) 完成了2015年度校园安全年度考核材料和相关设置的完善工作，通过区安全考核。
(6)通过了常州市教育局组织的安全保卫标准的督查工作，上报督查结果等材料。

(7)积极参与学校日常校舍、用电等安全工作的检查、自纠工作。

(8)参与学校食堂卫生安全和午饭秩序的维持工作。

(9)完成了开学初教师办公室的调整工作和七八年级学生座椅的更换工作。

(10)协助白主任做好11月份的全校师生消防演练活动。

(11)做好学校设施的维护工作，及时的做好师生座椅、门窗、电灯、投影仪的维修工作。

(12)做好校园停车协议和各室财产保管协议的签订。
(13)做好日常校园及周边安全巡查工作、维护好监控、CK报警、电子围栏、红外报警等技防设施。
(14)积极参加市区组织的总务会议。学习后勤部门的相关要求和其他学校好的经验。

三、存在问题及今后设想
1、在工作效率方面还需提高，在工作中加大创新性的举措。

2、工作的主动性还要提高。
3、加强师生安全意识教育，确保安全第一，杜绝安全事故的发生。

4、继续做好“开源节流”和“节能减排”等工作。
5、让师生在优美、整洁、舒适的环境中工作和学习。

总之，总务处在学校领导的关心和同事支持下，将继续做好服务于师生的工作和学习，把师生满意不满意作为改进工作的第一导向，紧紧围绕学校教育教学这一中心而尽心竭力地做好工作。 
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