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2017-2018年度述职   朱志刚
时间飞逝，又到一年述职时，现就本学年工作作简要回顾：

一、高标准严要求执行安全规范，确保校园平安

综合处在严格执行原有规范和要求的基础上，跟进新规范新要求不断完善制度，开展各项安全工作。本学年根据规范综合处开展工作如下，去年11月的消防疏散演练，今年5月的防震减灾疏散演练，去年暑期对新教师开展了消防知识讲座并组织了灭火演练，本学期初召开了消防安全工作会议，消防设施月检查，全校性安全月检查，并且提高要求进行安全周抽查，直饮水要求年检一次，综合处也是提高要求每学期送检一次，确保学生喝上优质的饮用水。同时在校长室领导下，协同学生处等科室，开展了一系列的安全教育活动，如新北区红十字会工作人员对全体五年级学生开展了安全教育讲座；三（7）、四（9）、六（10）班举行了以安全为主题的升旗仪式。本学期上级提出了新要求，要求学校组织开展“反恐防爆演练”，综合处与薛家派出所联系，共同制订了《薛家中心小学反恐防爆应急预案》《薛家中心小学反恐防爆演习方案》，完善了相关制度，并在4月27日组织开展了演习活动。正是由于对安全工作的规范执行，日常检查与专项整治相结合，宣教与实践的有机融合，为平安校园保驾护航。
二、基建装备实施按规范走流程
综合处在基本建设和装备采购中严格按照流程执行。如政府采购实施流程：先向区镇上报学校全年采购预算，区镇审核同意后报采购计划，采购计划表再经过区镇审批同意后，报区财政局，由区财政局统一报市政府采购中心。在采购计划实施前，学校还需向镇提出书面申请，经过薛家镇“三重一大”事项会议讨论同意后，我再填写《薛家镇固定资产购置申请表》报镇六个部门审批签字，手续完备后，再将具体采购方案报市政府采购中心进行招投标，中标单位与学校、采购中心签订三方合同，在规定时间内按质按量供货，学校收货后组织验收，验收合格后按合同付款，去年暑期采购的课座椅、创客教室定制家具、交互一体机等项目都是严格按照这个规范流程实施的。
对于金额大于5万元，但达不到政府采购起点金额的基建或装备项目，综合处将项目报局审批通过后，委托招标代理公司进行招投标，工程完工或装备到货后，学校验收合格并请专业公司进行审计后根据合同付款。本学年学校进行了好几个招投标项目，如文印室耗材采购、零星维修工程供应商入库、奥园创客教室装饰工程、零星广告服务、奥园校区文化布置工程等项目，综合处都按规范流程进行实施。
三、高效节约提升后勤服务水平
综合管理处人员缺乏，两校区校产校具维修量大而杂，如何提高维修效率节约资金，全面提升后勤服务水平是综合管理处的一大难题。我一方面对学校所有的设施设备进行了全面的了解，对学校隐蔽的电路、水路了如指掌，并且自身具备一定的维修抢险的措施和能力。另一方面我从已有维修团队入手，以提高他们的技能来达到高效的目标。我在维修过程中，我会边维修边带徒弟教授要点，通过一段时间的努力，特别是保安师傅的维修技能大大提高，如修个水龙头、装个台盆落水、更换厕所水箱自动落水胆、修个厕所门锁扣、更换灯管、疏通堵塞管道等都能应付自如，维修常用配件综合处尽量批发购买回来做到库中有备货，往往一接到报修就可以安排人员很短时间内搞定，既高效又节约。我还利用网购，对一些损坏物品尽量换配件，减少整体更换，达到高效节约的目的。如厕所冲水延时阀弹簧和按压盖经常丢失，实体店买不到配件，要化好几十元更换整个阀门，还费时费工，但我在网店找到了配件，一个3件套小物件只需4元钱，维修时只要简单地拧几下螺丝，大大降低了维修成本。近年来虽然两校区校产校具不断添置，维修量在增加，但维修费用却在下降。
在今后的工作中，我将依然保持积极的心态，不断学习，不断完善，有序推进各项工作服务于师生，为学校发展尽我微薄之力。
2

