                                 述职报告

                                   周新忠

    任职服务中心副主任来，分管工作始终围绕学校各阶段的中心工作及学校的改革发展目标实施部署本处工作。本着“务实、人本、规范、创新”的工作思路，坚持“勤俭、服务、高效、低耗”的工作作风，不断强化服务意识和大局观念，确保学校各项常规教育工作和各项中心工作的顺利完成。

    一、提高政治思想，坚持与时俱进。

    1、认真学习理解党的思想、方针、政策及纪律要求，并积极加以贯彻实施及对人民群众的宣传。2、真正意识到在为人处事过程中必须真正做到吃苦在前，享乐在后。3、紧密结合新的实际，把共产党员先进性的本质要求贯彻和体现到全部工作中去，坚持与时俱进，坚持执政为民，不断增强贯彻党的“二十大”会议精神。

    二、立足本职　深化做好后勤保障 

    1、一学期中总务处利用假期及时分发课本、教辅用书，盘点、采购开学办公用品，对全校学生用餐进行统筹安排，确保教学第一线的教学用品到位、教学环境布置到位，保证教学工作正常开展。

    2、针对学校实际情况及临时工作：教研活动、各类会议、检查等做好后勤服务。对教学急需物品及时进行补充，对学校损坏物品及时进行维修。在维修中总务处本着节约原则，对一些自己能解决的问题均能亲自动手。

    3、做好对固定资产增减工作的登记，定期定时进行固定资产的核对工作。今年对照资产清查要求，总务处及时将新增固定资产进行盘点、核对工作，做到帐、物相符，总务帐与会计帐相符，严防学校财产的流失。

    4、时刻关注教育局安全监管平台动态，积极上报相关材料，这块工作在教育教学的质量评估中是不可或缺的一部分。

    三、优化环境  做好校园绿化美化

    任职期间，服务中心立足于学校现状，加强了学校绿化与校园文化建设。1、学校多次组织人员及服务中心自己力量，利用假期、双休日开展绿化养护确保校园已有花木、草坪的管理。抓好浇水、施肥、修剪、除草、防虫等关键环节，巩固已有的绿化成果。

    2、按照上级精神，学校进行垃圾分类，先是落实设施设备，确定四个垃圾收集点，定做点上的亭子，采购分类垃圾桶（回收、其他、有毒三类），其次对全体教师进行垃圾分类知识的培训，班主任再到班级对学生培训，成立志愿者队伍确保垃圾分类到位，清运专门联系环卫所负责，并且记载好每日的各类垃圾的数量。注重过程化管理，并在台账中重点体现。

    四、常抓不懈  注重生命安全工作

   安全工作是学校所有工作的保障，服务中心利用学生集会、国旗下讲话、发放告家长书等形式对师生及家长进行安全教育，定期开展安全排查，每月开展一次安全大检查并及时进行整改，学校安全隐患排查平台每次都准时上报。每学年中学校根据上级要求及时开展好消防安全大检查、防止校园欺凌教育、防电信诈骗、512专项教育等 一系列活动，为打造平安校园奠定了良好基础。本学期学校多次组织人员对校舍进行维修，对教室门窗、护栏进行隐患整改，在向阳楼楼梯安装防滑条等，确保设施设备安全。
     回顾几年的工作,仍有许多的不足之处,比如还缺乏未雨绸缪的意识，幸亏在的大家的帮助和提醒下没出大乱子，又如学校的一些维修的及时性，再者再领用平时还有说我比较“小气”……因此在今后的工作中要不断学习，集思广益,不断地提高自己的管理能力和管理水平。

