总务处主任述职报告

武进区坂上初级中学    储晓中
尊敬的领导、各位同事：

首先感谢全体教职工和校领导，感谢你们对总务处工作的支持和关心，感谢你们对我本人的信任和帮助。在过去的一年里，总务处的同志与全体教职工一起，用辛勤的劳动换取学校工作的正常运行，在教师繁忙地进行教学工作时，我们要做好各项后勤保障工作，在假期还要维护好学校的各种设施设备，保证学校的安全。以下是我对上一年工作的述职报告。

一、工作职责与目标

总务处作为学校的后勤保障部门，肩负着为全校师生提供安全、舒适、高效的学习和工作环境的重要使命。我的主要职责包括校园设施的维护与管理、物资采购与供应、校园安全与卫生保障、食堂管理、校园绿化与美化等。我的工作目标是确保学校各项后勤保障工作顺利进行，为教育教学活动提供坚实的后盾，让师生能够全身心地投入到教学和学习中。

二、工作成果

（一）校园设施维护改造与管理

定期对校园内的教学楼、宿舍、食堂、体育馆等建筑设施进行全面检查，及时发现并修复了多处漏水、电路故障、门窗损坏等问题。学校中需要小修小补的事情可以说天天都在发生，我力所能及地加以处理好，本着节约的原则，自己动手做些小修理，如：门窗、门锁、电灯、水龙头更换等，并做到随叫随到。本年度对东西教学楼、东西报告厅及连廊、宿舍进行了屋面防水改造；乒乓球台维修；门卫外墙大理石干挂加固维修工程；辅华园凉亭维修；教学楼墙面涂料脱落维修；车棚防锈油漆维修；教学楼铝合金窗维修；司令台加固维修；学校教学区域学生厕所洗手池安装“热水器”采购安装；体育馆卷帘门加装；田径场部分区域进行维修并重新画线；理化实验室改造；学校新建了教师停车棚，解决了教师停车问题。
加强了校舍、水电的常规管理。做到发现问题及时解决，做到不等不靠，主动及时，确保教学工作正常进行。制定各项校产、校具管理制度，规范了设施的使用和管理流程，确保设施的合理使用和妥善保管。

（二）物资采购与供应

严格按照学校的采购制度和流程，组织了多次物资采购活动。在采购过程中，我们始终坚持公开、公平、公正的原则，通过多方询价、比对质量等方式，确保采购的物资价格合理、质量可靠。

加强了对采购合同的管理，严格审核合同条款，确保合同的合法性和有效性。在合同执行过程中，我们及时跟踪供应商的供货情况，督促其按时、按质、按量供货。对于不符合合同要求的物资，我们坚决要求供应商进行更换或退货，维护了学校的合法权益。

建立了完善的物资库存管理制度，对各类物资进行分类存放、专人管理。我们定期对库存物资进行盘点，及时补充库存不足的物资，确保学校各项教育教学活动的正常开展。

（三）校园安全与卫生保障

建立了校园安全巡查制度，每天安排专人对校园进行安全巡查打卡，重点检查校园内的消防设施、疏散通道、电气设备等是否存在安全隐患。在巡查过程中，我们发现并及时处理了多起安全隐患。同时，我们还定期组织消防演练和安全知识培训，提高了师生的安全意识和应急处置能力。加强了校园门卫管理，严格控制外来人员和车辆进入校园。我们要求门卫人员对进入校园的人员进行登记，对外来车辆进行严格检查。通过这些措施，有效防止了校园安全事故的发生，维护了校园的安全稳定。

制定了详细的校园卫生清扫和消毒制度，安排专人负责校园的日常清扫和定期消毒工作。我们对教室、宿舍、食堂、卫生间等重点区域进行了重点清扫和消毒，确保校园环境的整洁卫生。同时，我们还加强了对校园垃圾分类的管理，设置了分类垃圾桶，并组织学生进行垃圾分类知识的学习和宣传，提高了学生的环保意识。

定期对校园内的绿化区域进行修剪和养护，保持校园绿化的美观和整洁。我们还根据季节变化，适时种植花卉和绿植，为校园增添了生机和活力，营造了优美的校园环境。
（四）规范食堂管理，确保学校不出任何食品安全事故。
食堂工作是总务处的一项重要工作，关系到全体师生的身心健康，所以一值是我的工作重点，尽管可能大家在许多方面不尽如意，但我始终尽心尽责。学校食堂由豪廷皇悦餐饮公司承包经营，平时加强对食堂的监督管理，每天安排行政及教师、学生家长对食材进行验收，日常与公司负责人多沟通交流，监督师生的菜品质量与数量，每学期对食堂进行满意度调查，确保师生吃到满意的饭菜，每天监督食堂负责人做好阳光食堂信息化监管系统的录入。
（五）加强中考考点的后勤保障。
2024年我校首次设立为中考考点。中考前期我们对全校的校舍、设施设备进行了全面的排查、维修及调试。加强对学校的安保工作要求，协调镇派出所、交警、城管、电力、医院、市场监督局等部门，确保中考的顺利进行。
（六）规范学生校服的采购。
前期发放告家长书，征求家长的意见，聘请有资质的第三方招投标代理公司进行公开招投标，校服款式及价格由学校和家委会家长代表共同参与确定，整个流程完全符合上级相关文件要求。
（七）校园绿化与美化

组织开展了校园绿化活动，种植了多种树木和花卉，增加了校园的绿化面积。我们根据校园的地形和环境特点，精心设计绿化方案，合理搭配植物品种，打造了具有特色的校园绿化景观。同时，我们还加强了对绿化植物的养护管理，定期浇水、施肥、修剪，确保绿化植物的生长良好。
对校园内的宣传栏、文化墙等进行了更新和美化，展示了学校的办学理念、校园文化、学生作品等内容。鼓励学生积极参与校园文化的创作和展示，增强了学生的校园归属感和认同感。

三、工作中的不足与改进措施

（一）工作中的不足

在工作中，我发现自己在与学校其他部门的沟通协调方面还存在一些不足。有时由于信息传递不及时或沟通方式不当，导致一些工作出现延误或衔接不畅的情况。

面对一些突发的校园安全事件或设施故障，我的应急处理能力还不够强。在处理这些问题时，有时会出现决策不果断的情况，导致问题不能及时得到解决，影响了学校正常秩序的恢复。

（二）改进措施

1.积极参加沟通技巧培训，学习有效的沟通方法和技巧。在日常工作中，主动与学校各部门加强联系，定期召开工作协调会议，及时了解各部门的工作需求和意见，确保信息的畅通和工作的顺利开展。同时，我还将注重沟通方式的多样化，通过电话、微信等多种方式与各部门保持密切联系，提高沟通效率。

2.加强对校园安全和应急处理知识的学习，熟悉各类突发事件的处理流程和方法。在工作中，制定详细的应急预案，明确各部门和人员在应急事件中的职责和任务，并定期组织应急演练，提高自己和团队的应急处理能力。同时，我还将注重培养自己的冷静和果断性格，在面对突发情况时能够迅速做出决策，及时采取有效措施解决问题。

四、未来工作计划

（一）进一步完善后勤保障体系

深化校园设施信息化管理，引入先进的设施管理系统，实现设施的实时监控、故障预警和维修管理等功能。通过信息化手段，提高设施管理的效率和精准度，进一步提升设施的使用效益。

（二）提升校园安全与卫生水平

定期组织师生开展安全知识讲座、安全技能培训和应急演练等活动，提高师生的安全意识和自我保护能力。同时，利用校园广播、宣传栏等多种渠道，广泛宣传安全知识，营造浓厚的校园安全文化氛围。

建立校园卫生监督机制，加强对校园卫生工作的监督检查，对卫生不合格的区域及时进行整改。同时，加强与卫生防疫部门的联系，定期对校园进行卫生检查和评估，确保校园卫生安全。
（三）推进校园绿化与美化建设

根据学校的整体规划和校园文化特色，进一步优化校园绿化布局，打造具有特色的绿化景观区域。例如，维护半亩时间劳动实践基地、春华秋实园等，丰富校园绿化的内容和形式，提升校园的绿化品质。

持续推进校园文化建设，通过更新宣传栏、文化墙等方式，展示学校的办学理念、校园文化、学生风采等内容。营造积极向上、和谐美好的校园文化氛围。

回顾过去的工作，虽然取得了一些成绩，但也存在一些不足。在今后的工作中，我将不断总结经验教训，努力提升自己的综合素质和业务能力，以更加饱满的热情和更加严谨的态度投入到工作中，为学校的后勤保障工作贡献自己的力量，为学校的教育教学发展提供坚实的后盾。
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