坚守服务初心，筑牢后勤保障
---2024—2025学年度第二学期总务处工作总结
时光荏苒，转眼间一学期的工作已接近尾声。回顾这一学期，在学校领导的正确指导下，在全体教职工的支持与配合下，总务处始终秉持 “服务教学、服务师生” 的宗旨，认真履行总务处的职责，扎实推进各项工作。现将本学期工作总结如下：

一、强化后勤管理，保障学校正常运转
1.物资管理规范化：对学校的教学用品、办公用品、劳动洁具等物资进行严格管理，建立完善的物资采购、入库、出库登记制度。根据各部门的实际需求，合理安排采购计划，既保障了教学和办公需求，又避免了物资浪费，确保了教师教学和学生学习的顺利进行。同时，定期对库存物资进行盘点，做到账物相符，为学校节约了大量资金。​
2.校园设施维护及时：加强对校园基础设施的巡查与维护，建立了日常巡检制度，每周定期对教学楼、办公楼、操场等区域的水电设施、门窗桌椅等进行检查。本学期共维修课桌椅 5 套，更换损坏的灯具3 盏，修复漏水的水管 15 处，修复电脑6台，一体机10台，公共设施若干处，确保了师生的正常使用。在遇到突发情况时，如水管爆裂、电路故障等，第一时间组织人员进行抢修，保障了学校教学秩序不受影响。
二、做好服务工作，提升师生满意度​
1.为教学提供有力支持：积极配合教务处做好教学服务工作，在教材发放、考试组织、教学设备调试等方面提供及时、有效的支持，为教学工作的顺利开展提供了保障。​
2.关心师生生活需求：关注师生的生活需求，及时解决他们在生活中遇到的问题。如为教师配备了饮水机、空调等生活设施，为学生提供了充足的饮用水和卫生设施。同时，加强对校园环境卫生的管理，定期组织人员对校园进行清扫和消毒，为师生创造了一个整洁、舒适的学习和工作环境。三、加强团队建设，提高工作效率​
[bookmark: _GoBack]1.注重人员培训：定期组织总务处后勤人员进行业务培训，学习相关政策法规和专业知识，提高他们的业务水平和服务意识。本学期共组织培训 2 次，培训内容涵盖物资管理、设施维护、安全知识等方面。通过培训，后勤工作人员的业务能力得到了明显提升，工作效率也大大提高。​
2.明确岗位职责：进一步明确了总务处各岗位的职责和工作流程，建立了岗位责任制和绩效考核制度。通过明确职责，提高了工作人员的责任心和工作积极性，确保了各项工作的顺利开展。
四、餐饮服务与食品安全保障
学校食堂管理是总务处工作的重点之一。加强了对食堂从业人员的健康管理和培训，要求所有从业人员持健康证上岗，并定期参加食品安全知识和操作技能培训，提高了他们的食品安全意识和服务水平。
在食材采购方面，严格把控食材的来源和质量，选择正规的供应商，并建立了食材采购索证索票制度，确保每一批食材都可追溯、安全可靠。加强了食堂的卫生管理，严格执行食品加工操作规范，做到生熟分开、餐具消毒、食品留样，确保师生的饮食卫生安全。通过不断改进菜品口味和质量，合理搭配膳食营养，为师生提供了丰富多样、美味可口的餐饮服务，受到了师生的广泛好评。
五、活动支持与应急保障
在学校组织的各类活动中，总务处积极发挥后勤保障作用，提前做好场地布置、物资准备、设备调试等工作，确保活动的顺利开展。无论是运动会、文艺汇演、科技节等大型活动，还是各年级、各学科的小型竞赛活动，总务处都能及时响应，为活动的成功举办提供了有力支持。
应急保障方面，制定完善了学校的应急预案，建立了应急物资储备库，储备了必要的应急物资，如防汛物资、消防器材、急救药品等。定期组织师生开展应急演练，提高了师生的应急逃生和自我保护能力，确保在突发事件发生时，能够迅速响应、有效处置，最大限度地减少损失和影响。
6、 工作不足与改进措施
1.创新意识不足：在工作中习惯于按照传统的方式和方法开展工作，缺乏创新意识和创新能力。在面对新问题、新情况时，不能及时提出有效的解决方案，影响了工作效率和工作质量。​
2.沟通协调不够：与其他部门之间的沟通协调还不够顺畅，有时会出现信息不畅、工作衔接不紧密等问题。在处理一些涉及多个部门的工作时，不能及时有效地进行沟通协调，导致工作进展缓慢。​
3.精细化管理有待加强：在物资管理、设施维护等方面，虽然建立了相关制度，但在执行过程中还存在一些漏洞和不足，精细化管理程度有待进一步提高。例如，在物资采购过程中，对部分物资的质量把关还不够严格；在设施维护过程中，对一些细节问题的处理还不够到位。
七、下一步工作计划​
1.加强学习，提高创新能力：加强对相关政策法规和专业知识的学习，不断拓宽自己的知识面和视野。同时，积极学习先进的管理经验和方法，结合学校实际情况，大胆创新，提高工作效率和工作质量。​
2.加强沟通协调，形成工作合力：加强与其他部门之间的沟通协调，建立定期沟通机制，及时交流工作信息，协调解决工作中遇到的问题。在处理涉及多个部门的工作时，主动牵头，积极协调，形成工作合力，确保各项工作顺利开展。
3.推进精细化管理，提升服务水平：进一步完善各项管理制度，加强对制度执行情况的监督检查，确保制度落到实处。同时，加强对工作细节的管理，在物资采购、设施维护、食品安全等方面，严格把关，精益求精，提升服务水平。​
总之，本学期的工作虽然取得了一定的成绩，但也存在一些问题和不足。在今后的工作中，我将继续发扬优点，克服不足，不断改进工作方法，提高工作效率，为学校的发展和师生的成长提供更好的服务和保障。

