2022--2023学年第一学期总务处工作总结 

2022下半年，总务处组织后勤职工认真学习上级有关文件精神，坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，增强“四个意识”、坚定“四个自信”、做到“两个维护”,认真学习二十大文件精神。在学校党支部、行政的正确领导下，在各处室的配合下,总务处紧紧围绕学校的中心工作,规范后勤管理,坚持勤俭节约的原则,将“双服务”落实到实处, 充分发挥总务处人员的潜能，使后勤管理有了新突破。
一、重视学校安全工作，杜绝一切安全隐患
以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，深入学习贯彻习近平总书记关于安全生产重要论述和批示指示精神，牢固树立学校安全重于泰山，稳定压倒一切的思想，增强政治意识、大局意识，把维护学校安全和稳定放到重要的位置。本学期进一步加强和健全学校安全、稳定工作责任制和安全应急预案，加强学校安全工作的领导和管理，把安全作为重要工作列入各种计划，层层签定安全工作责任书，明确责任。
  1、狠抓常规，确保安全工作万无一失。对现有的门卫制度、来访登记制度、节假日值班制度、校园日常巡查制度等进行明查暗访、查漏补缺；定期召开保安会议，加强门禁管理，同时做好防控工作。对食堂后勤人员进行日常制度的学习和“五常”管理的培训，督促他们认真执行，狠抓落实。认真做好疫情防控工作，从防控物资的采购、储存、使用和消毒加强疫情防控。
2、把安全检查做为一项经常性工作，本学期进行了校舍的自查和检查，还陆续进行了每月一次的安全工作的检查，对发现的问题能自己解决的及时解决，不能自己解决的及时上报郑陆镇政府。

3、加强学生交通安全意识。学校利用国旗下讲话、班队课、板报、橱窗、电子显示屏等对学生进行交通规则的宣传；加强学生接送车辆的管理，定期对驾驶员进行安全知识讲座，要求他们定期检查车辆的安全性能，要求他们做到：严禁酒后开车，严禁超速，严禁超载，加强雨雪天气的预警，接送学生安全准时,每天检查接送学生车辆的每一趟人数，发现有超载现象，立即阻止，不听劝阻立即与交警部门联系。

    4、加强防病、防疫工作。对教师学生进行多发性传染病预防等安全知识教育，增强学校安全防范意识，提高师生的自我防范和自我保护能力。防控工作是本学期的重中之重，学校投入了大量的人力、物力和财力，保障了我校全体师生的生命安全。
5、学校利用黑板报、电子显示屏、横幅、告家长书、国旗下讲话、班会、聘请校外人员讲座等多种形式对学生、老师进行扫黑除恶、防火、防溺水、防盗、防电、防骗、防意外伤害、交通安全等安全教育，并组织学生进行意外伤害急救知识培训，取得了较好的效果。
二、协助校长室努力改善办学条件，全面推进教育现代化进程
1、为改善学校食堂环境和安全，对食堂职工进行“五常”管理模式培训。加强对常州市久盛餐饮有限公司的监督力度，使师生的饮食更安全。
2、学校投入10多万元进行暑期维修，内容包括教学楼外墙粉刷修整，学生厕所维修。
学校投入5.7万元在七年级教室安装12台空调。
配合教导处做好学生教材教辅的发放和结算工作，及时调整学生和教师的教材教辅。

做好新校舍重建的启动工作。
做好学校的后勤保障工作，本学期我们积极主动地参与到学校方方面面的工作，而且与学校其他各处室配合良好形成合力，取得了较好的效果。

三、加强校具校产管理
1、加强对学校器材、设备管理，提高教学设备的使用率，避免浪费现象，发放节能倡议书。实行领物登记制度，督促教师学生全方位节支。实行财产报损、报失制度，追查损失原因，明确责任，实行报修制度以便及时修理和配备。学期结束教师所领用的物品如数上缴归还。

2、积极做好学校固定资产登记和盘点，做好学校教育装备的申报和检查工作，每月做好资产折旧工作。
3、继续实行维修承诺制，各班各室如有设备设施损坏，向总务处保修，做到及时报及时修理，不让设施隐患影响正常的教学。本学期总务处能做到凡是自己能解决的自己解决，减轻学校在维修方面的支出。在这方面教师反映良好。
四、加强食堂管理，高质量办好食堂
为了办好学校食堂，让师生享受优质的服务，树立“服务于教育，服务于师生”的思想。积极调整食堂运行结构，使食堂运行成本下降，使学校伙食质量明显提高，得到师生的好评。
1、加强总务处及后勤人员的政治学习，本学期做到每月一次后勤人员会议。提高他们服务育人的意识，提高工作效率，提高技术水平，为教师学生在生活上提供优质的服务，使师生安心全力地投入教学、学习。
    2、加强阳光食堂的平台管理工作，要求食堂管理员及时上传相关信息，关注平台的信息动态。由食堂主管专门负责的管理体制，对进货、食堂卫生、经费收支等作了详细的规定，食堂人员严密分工、责任到人，使食堂管理逐渐规范。 

3、加强学校食堂与学生集体用餐卫生管理，落实责任。严格执行工作人员定期体检；严格食堂进货关；严格餐具、炊具消毒关；严格执行食品留样制度，严格食堂操作规定，在高质量做好学校食堂、食品卫生工作方面取得了一定的经验。
4、定点采购食品，经过试供和考察后定点，签定协议。在食品质量、卫生、价格方面提出要求明确责任，确保食堂采购到价廉物美的食品。
5、进一步加强对食堂的管理，对照食堂量化管理标准实施量化管理，强化食堂菜单制订并公示在焦溪中学网站，食堂每周制订带量菜单。

五、今后的打算及努力方向
    （1）警钟长鸣，食品卫生安全及消防安全工作必须常抓不懈。继续抓好“五常管理”和阳光食堂的平台工作，让师生吃的放心，吃的舒心。
    （2）进一步加强后勤管理，规范收费、开源节流，尽最大可能改善教师的办公条件，改善学校的办学条件。
    （3）不断提高后勤人员服务水平及素质，生活后勤服务要实现管理型向教育型转变。
    （4）协助校长室不断改善学校的办学条件和办学设施。
总而言之，通过后勤人员的齐心协力，团结务实，本学期后勤工作上了一个新台阶，当然与学校工作要求还存在着一不定期差距，在今后的工作中我们应继续努力，认真工作，搞好后勤服务工作，为我校全面推进素质教学，提高教学质量，提供优质的后勤服务。 
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