述职报告

尊敬的各位领导、各位同事大家好：

　　紧张有序的一年即将过去，回顾过去的这一学年，根据学校的具体要求，在校长室的领导和全校教职工的积极配合下，通过努力，总务处克服人少，任务重等困难，有计划有步骤有重点的完成了各项工作，确保了学校教育教学工作的顺利开展。我在工作中虽取得了一定的成绩，但也存在一定问题。现将一年来的思想和工作情况以及今后的努力方向汇报如下：

　　一、重视学习，提高思想修养

　　一年来，积极学习党和教育学的理论，参加组织的各项学习，不断充实提高自己，在工作中以坚实的理论，坚定的信仰，努力提高道德素养，更好地进行教育教学。遵纪守法，遵守学校各项规章制度。在平时的工作中，努力贯彻党的教育路线、方针和政策，忠诚于党的教育事业，自觉拥护党的领导，尊重同事，搞好团结，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。

　　二、深入一线，提升工作能力

　　在工作过程中，认真加强理论政策学习，特别注重联系工作实际加强业务知识学习。学习多种校园设施、设备的建设及维修、维护，做好校园各项施工设施的建设及其项目的审批手续等。不断提高自己在总务工作中的管理水平，争取做一个总务管理的行家里手。增强大局意识和责任意识，牢固树立管理育人和服务育人的意识，认真履行职责，不断提高自身业务能力和后勤工作管理水平。

　　三、积极工作，付出无怨言
　　自觉执行学校的考勤制度，和普通教师一样参加考勤，还经常放弃节假日到校做一些学生不在校才能完成的施工建设工作，2017年整个暑假基本都在学校参与校园的施工建设。勤到校已经成为我的习惯，这样就确保了各项工作能及时地完成，尤其是开学工作总是走在开学的前头。

　　四、尽职尽责、落实具体工作

　　1、突出重点工作

　　(1)督促基础设施建设。参与校园围墙翻建和教学楼至餐厅连廊的建设，连廊现已全部完工，剩余围墙预计在2018暑期完工。

　　(2)做好2018暑期篮球场塑胶化和教学与生活区油漆涂料修缮两项工程的前期报告审批工作，现两项目正在由镇政府完成各种招投标手续，确定在2018暑期开工建设。

　　2、落实常规工作

　　(1)学期初，组织总务人员做好开学前的一切准备工作。提前做好学生教室的安排，课桌椅的维修，教室灯具和电扇的更换和安装等工作。

　　(2)组织总务人员定期和不定期对学校的校舍、水、电等设备进行检查、维修、更新，确保师生的正常生活和生命安全。

　　(3)经常巡查校园，及时更换校园路灯、车棚灯和走廊灯等，更好地促进学校安全工作和教育教学工作。

　　(4)节假日、周末和期末，适时组织人员对坏掉的电灯、电教设备、课桌椅、门、窗等进行维修，保证教育教学顺利进行。

　　(5)做好各处室所需物品得到采购和发放工作。

　　3、绿化、美化校园

　　(1)根据学校统一部署，根据季节特点和学校实际，安排专门工人对对校园进行进一步的绿化美化，操场草皮进行修整。使校园更规范、环境更美丽。

　　(2)定期对校园内的各种苗木修剪、施肥、浇灌，保证苗木顺利生长，创造良好的工作和育人环境，通过环境育人来提高全体学生的素质。

　　4、加强管理，开源节流。

　　(1)做到“物资采购审批”的审批制度，学校各部门所需的教学用品均由部门提出申请，领导批准后，总务处统一采购。

　　(2)实行“物品发放按需”的管理制度，改变过去按班级或人头配备清洁用具和办公用品的不合理现象，有效地节约了办公用品的开支。

　　(3)继续执行寨桥初中校产校具检查管理制度，每学期与政教处联合开展检查、教育、赔偿等，使人为损坏公物现象得到有效扼制。

　　六、廉洁奉公，真诚坦荡为校

　　作为学校总务处主任，涉及的人、财、物相当多，在各项工作中，我时刻注意加强自己的自廉意识，严格按有关制度来规范自己的一言一行，坚持民主原则和校长负责制原则，勇于同有损于学校利益说不。尤其是在学校基本建设上坚持采购制度、招投标制度，集体决议，校长批准。在学校的各项活动的开支上力求节约，从来不慷公家之慨。总之，我在各项工作中讲究实效，不顾个人得失，这是我一贯的人格表现。要堂堂正正做人，坦坦荡荡做事，扎扎实实工作，兢兢业业从教，为学校的发展而真诚地做好自己的本职工作。

　　以上是一学年来的工作回顾，我本着全心全意为师生服务，为学校、学生着想，凭着对学校的热爱，对工作的忠诚，对师生的负责，一直以来我抱着“再苦不能苦别人，再累自己先累”的信念尽职尽责，努力做好学校后勤保障工作，确保了学校平安、师生安全，确保了学校的稳步发展。借此机会再次感谢各位同事对总务处工作的支持，对我本人的厚爱，同时也请各位同事对我一年来的工作给与意见和建议，谢谢大家。 
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