常州市河海实验学校
2021—2022学年度第一学期总务处工作总结
总务处在校长室的领导下，在各处室的配合下和广大教师的支持下，经全体工作人员共同努力，围绕学校工作计划，本着为教育教学服务、为师生服务的宗旨，增强服务意识，不断提高服务质量，尽职尽责，努力工作圆满完成本学期工作计划。现将工作总结如下：
　　一、积极配合做好服务工作 
　　工作中树立全局观念，只要教育教学工作需要，无条件服从。主动积极配合教导处、年级组做好服务工作，提供后勤保障。根据学校情况逐年完成设备添置，能做到精打细算，不浪费，不闲置，每种设备都能提前安装到位。平时做好仪器设备的维修保养工作，一旦有问题能在最短时间内加以解决，保证教学活动正常开展。学校开展的各种活动和会议做好准备工作，确保顺利完成。厉行节约，有计划地实施日常办公用品的采购、发放。加大公物管理检查力度，做到当面检查、登记，对各班级及办公室的公物损坏情况进行检查登记。学期结束，制定公物损坏维修计划，对全校公物进行维修。后勤工作本着为教育教学服务、师生服务的宗旨，不断增强服务意识，提高服务质量，维修工作做到及时，确保教育教学工作正常有序进行。
 二、抓安全保质量地管理好食堂。进一步规范食堂管理，食品采购，确保质量和食品的卫生。采购物品坚持索证制度，不购“三无”产品、过期食品，严防食物中毒。管理好食堂用人，合理安排工作人员上班时间，加强工作人员责任心教育，平时出现的问题当面指出，予以提醒。密切关注伙食品种、口味，多为寄宿学生考虑，保证质量，丰富品种。

三、规范管理宿舍工作。在依靠值班老师的督促和班主任的关心，要求宿管人员明确责任，明确工作要求，关注表面清洁卫生，关心学生实际生活。平时加强对宿舍的检查，每天在校园网发情况通报，及时反馈意见，及时要求整改，一学期来，寄宿生管理相对稳定，逐步形成规范，尤其七年级新生。

四、抓校园环境卫生，优化育人环境。 
　　本学期进一步加强了校园卫生管理，认真抓好班级清洁卫生工作，各班级卫生包干区认真负责，加大检查评比力度，将评比结果落入班级量化考评等措施，使校园环境更加整洁。 坚持做好甲流防控工作，晨检、日报制度完善，教室、宿舍、办公室消毒工作常抓不懈。有序组织部分学生接种疫苗。进一步加强了校园绿化管理，修剪了花草树木，清除了草坪杂草，并对部分花木进行调整、移植。
 五、安全工作常抓不懈 安全工作责任重于泰山，在工作中把安全工作当头等大事来抓，不断增强保安、宿管人员安全意识，警钟长鸣，时刻牢记“责任重于泰山”，确保师生人身财产安全和正常的教学秩序。 对于存在安全隐患提高学生的注意防护意识。加强对学校重点部位的巡视，水电气设备使用情况随时了解，防止意外事故发生。

六、今后的打算及努力方向
（1）进一步增强后勤人员服务意识，提高服务质量。
（2）进一步加强后勤管理的力度，措施办法要多样化。 
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