2017年度述职报告
总务处 顾黎明
[bookmark: _GoBack]2017是省横中素质教育再攀高峰的一年。在这过去的一学年中，我校南大门建设取得重大突破，我校素质教育又取得了巨大的成绩，教育教学质量又上一个新台阶，后勤工作作为学校教育教学工作的保障，为此也做出了最大的努力，现将我在这一年的工作汇报如下： 
在这一年度中，我的主要任务是后勤管理和保障服务，确保师生平安，确保后勤工作满足教育教学需要，协助做好教育教学工作，切实为减负增效，高效课堂、人生规划、精致化管理等做好后勤保障。在这一年中，我协助吴立忠副校长做好后勤各项工作，重点抓好全校的安全工作。教育和动员员工在复杂形势下，积极做好本职工作，为学校的发展出力流汗。
在德育方面，我作为民进的一员，尽最大努力，积极参政议政，并始终坚定不移地拥护党中央、始终紧密团结在中国共产党的周围，我始终坚持“荣辱与共、肝胆相照”统战精神。我积极学习中央文件精神、积极学习各级各类法律法规，使自己高度与党中央保持一致，积极参与学校德育工作，协助德育处做好各类教育宣传活动，时时处处以身作则，做好后勤条线的德育宣传与管理。
在教育教学工作中，我尽力克服工作的各种矛盾，不缺课、不迟到早退、不违背师德、不体罚学生，对待学生多引导、多体谅、多教育、多谈心，使学生获得知识的同时学会做人；努力上好5个班级的高一生物课，努力在教育教学中培养学生的素质和能力，努力培养学生的道德意识和集体主义和爱班爱集体的意识等，做一个学生喜爱的好教师。
在日常行为规范中，切实做好带头作用，每天坚持早到晚走，坚持在暑假来校查看整修项目，预防突发事件的发生。时时处处关注学校的环境卫生和安全防卫工作，时刻为师生着想，确确实实做好教育教学、生活、安全防范的保障工作。
在能力培养中，积极参加各项培训活动、学习活动、听课活动、观摩活动、辅导活动等等，不放过一切学习机会，注重虚心学习和请教，尊重各行各业的能手和老手，看重年轻教师，努力学好各行各门的知识经验，为后勤管理和服务提供新的方法、思想和理念。
在后勤管理中，努力抓好后勤队伍建设，强调后勤队伍的服务意识、服务质量、服务规范，每天巡查各后勤岗位和学校重点部位，经常对后勤人员提出要求和纪律督促，保证后勤服务的及时与到位。这学年后勤工作的重点是学校南大门建设的对接工作和协调工作，目前南大门建设正顺利进行中。
在配合校长室及各处室各部门的工作中，我胜任并圆满完成了各级各类任务。我协同校长办公室努力做好各级各类活动的接待任务、验收任务和各级各类活动，全镇党员培训活动，冬训班等。配合教务处教科室做好各级各类听课活动、竞赛与考试活动，特别是圆满完成了江苏省信息技术考试、江苏省学业水平测试、武进区体育特长生招生考试、高考车辆安排及送考、各类模拟考试、高三学生体检、高一招生、体育运动会，教师培训活动，听课活动，各级各类比赛和竞赛；配合德育处做好日常行为规范检查、卫生包干区检查、寄宿生常规检查、社会实践活动、高一军训活动、高三毕业典礼、开学典礼、班主任竞聘活动、班主任德育工作研讨会、校园文化艺术节等各种全校性的大型活动。 
在安全工作方面，我积极做好安全工作计划与总结，狠抓安全措施的落实，切实保障师生的安全与健康。结合计划做好每月的安全自查和巡查工作，对实验室、食堂、小店、体育设施、宿舍等重点部位进行重点检查和重点防范，严格检查灭火器、消防器械、应急照明；每月派电工检查电气线路、用电器，发现问题马上解决，确确实实消除安全隐患。这一年度组织安排实施了宿舍消防逃生演练、应急疏散演练、防暴防恐演练、灭火演练等活动；组织了全校老师的安全知识讲座，切实提高了全体师生的安全意识、防护意识、逃生意识，为和谐、平安校园打下坚实的基础。结合上级有关精神和文件做好消防与安全突击检查活动，在各项会议与活动中做好安全宣传教育与防范工作，并请有关专家来校讲课与指导，使全体师生懂得并学会一定的安全知识、防范与逃生手段；6月份配合德育处做好暑期防溺水安全教育和告家长书。本年度安全工作主要事项有：消防泵系统检修，男女生宿舍应急照明系统重装，田径场围网维修及油漆，北围墙维修油漆，综合楼教学楼实验楼灭火器换药等。
在区安全督查工作中，协同教育局做好横林片安全检查和督查工作，如横林片清剿火灾安全检查、每学期一次的安全督查，及时将检查情况汇报教育局，发现隐患及时反馈督促整改；每学期主持召开一次横林片安全人员的学习活动、总结活动；如5月份综合整治检查、7月份的锅炉安全检查。在做好这些工作的同时，收集好各项活动的材料，并认真做好资料的归档工作。
在工会工作中，我认真履行工会委员的职责，尽我最大的努力为教职员工办好各种活动、做好实事，积极参加教师的慰问、住院探望等活动。工作中，我积极做好本职工作，为全体教职工着想，帮助教师排忧解难，并积极组织开展各类文体活动，如教职工篮球联赛、气排球比赛，趣味运动会等等，营造积极向上、朝气蓬勃的氛围。充分发挥工会的积极作用，充分调动教职员工的积极性。
在廉政建设方面，我能严格遵守各项规章制度，遵守各项工作流程，不超范围不越权不违规。本年度后勤部门负责采购的重大经济活动主要有镇镇府招标的消防系统维修工程，围墙油漆维修工程。
回顾这忙碌的一学年，零星工作做了不少，但也没什么值得荣耀的大事，同时工作中也存在着不少问题，如在教学常规中反思等工作不足，论文也没有完成学校的要求，后勤管理中篮球场存在安全隐患还未能解决，有时个别维修工作还不够及时高效，希望大家给我多提意见和建议，使我的工作更上台阶，进一步向学校精致化管理的目标迈进。                               
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