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——总务处  杨阳
在过去一年总务处的工作中，我可以说由知之甚少，到逐渐适应，真可谓有苦也有甜，总务处工作是服务性的工作，虽然复杂、繁琐，但都是学校工作的重要环节，搞好总务工作，是学校教学工作正常进行的必要条件。
在这一年里，在张校、姚校、郭主任的带领下，用辛勤的劳动保证了新桥实验小学日常教学工作的开展，当教师正在繁忙地进行教学工作时，我们要做好各项后勤保障工作，在假期期间还要维护好学校的各种设施，保证学校安全，我们的工作虽然繁多，但却是辅助性的，毕竟新小的种种荣誉还是要靠所有教师的努力。
自从我做总务工作以来，从几个方面进行了工作。首先是学校环境的管理。平时负责学校各处的环境卫生，比如学校广场的清理、连廊和楼层厕所的整洁，全靠学校仅有的6位保洁员工。同时在学校承办各类活动时，也少不了她们忙前忙后的身影，活动前的打扫和收尾工作全都很好的完成。这里我要感谢张校长的全面指导，让我能看的更远，想的更全，能够全面的将工作布置下去，能较好的完成学校工作。
其次是学校的安全工作，学校的安全工作一直是最受关注的，这是总务处工作人员的职责，我一直坚持，每日一小查，每周一大查的工作原则，在教室、办公室、消防、楼台、灯光使用设施方面进行严格检查，发现问题及时处理，防患于未然。我知道，总务工作、学校工作做得再好，如果出现安全问题，那新桥实验小学一年的努力都将付诸东流，安全重于泰山，在这里我要感谢全体教职员工，为新桥实验小学安全工作作出的努力。
最后是学校基建方面的工作，从一开始的一无所知到现在的逐步了解，光靠我一个人的学习是不够的，在这里要感谢郭主任的指导和引领。从接手的第一个项目《新桥实验小学内涵文化建设》到第二个项目《新桥实验小学报告厅改造》，让我熟知了一些必要的流程和储备了一定的经验，但我知道这些是远远不够的，在今后的工作中我还要继续努力，继续学习。
在一年的工作里，总务处较好的完成了学校及各个社会职能部门的协调工作。如水电部门、卫生防疫、街道、区级、市级相关部门的监督，保证了学校工作正常进行，为新小取得良好的社会声誉做出了自己的努力。
总务处工作虽然苦了一点，累了一点，很少有休息时间，但在这我还要说声谢谢大家给我机会，让我享受工作带来的快乐。每当完成了一天的工作，每当完成一项任务，得到领导同志的认可，可以说最快乐的是我们，那真正感受到工作充实和幸福，我喜欢为你们服务，希望你们继续支持我，我将更好地为学校管好家，为全体老师服好务。
今后的工作思路:
1、加强责任意识和管理意识，抓好后勤管理工作。兢兢业业地做好各项工作，作为后勤负责人，要认真履行好自己的职责，创造性地开展工作，率先垂范。
2、加强后勤制度管理，明确管理责任。做好督导检查和维修工作，真抓实干。
3、改变工作作风，提高服务意识，全心全意为广大教师服务。本学期学校的工作已近尾声，自己除了继续搞好部分剩余设施的建设外，将把主要的精力投入到抓后勤管理和教学服务上。经常深入到广大教师当中，多与教师们谈心，交流思想，及时与教师沟通，广泛征求意见，凡是教师提出的合理化服务要求，热情接受，能做到的要做好、做实。树立服务于师生的思想，为全体教师提供满意的教学服务，把教师对服务工作的满意程度作为检验工作成效的最高标准，把工作做深做细，做出教师满意的服务质量。
4、搞好校园的绿化、美化工作，使校园充满生机，成为花园式的学校。
总之，学校后勤工作千头万绪，本学年我虽然做了大量的工作，取得了一些成绩，但也暴露了一些问题，这对我今后的工作提出了新的更高的要求。我将不断反思自己的工作，熟悉总务工作的有关业务，脚踏实地，鼓足干劲，为广大师生提供更加优质的后勤服务。
