精细管理强根基，匠心服务护成长
---2024—2025学年度第二学期总务处述职报告
尊敬的各位领导、老师们：
[bookmark: _GoBack]大家上午好！
时光荏苒，转眼间又到了总结工作、展望未来的时刻。过去的一段时间里，在学校领导的正确指导下，在全体教职工的大力支持与配合下，总务处全体成员齐心协力，认真履行职责，较好地完成了各项工作任务。下面，我将从以下几个方面对我的工作进行述职，请各位领导和同事批评指正。
一、常规工作扎实推进，保障学校有序运转
在学校的日常工作中，总务处承担着众多繁杂却又至关重要的任务。校园设施设备的维护与管理是我们工作的重点之一。为了确保学校的教学活动不受影响，我们建立了定期巡查制度，每周对教学楼、行政楼、操场等区域的设施设备进行全面检查，小到桌椅板凳的螺丝松动，大到水电线路的故障，都及时发现并安排维修。过去这一学期里，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，保障了师生们的正常使用和学生的安全。
同时，校园环境卫生管理也是我们常抓不懈的工作。我们合理安排保洁人员的工作区域和工作时间，明确卫生标准，每天定时对校园的公共区域进行清扫和消毒。
在物资采购与管理方面，我们严格按照学校的规章制度和财务要求，遵循 “公开、公平、公正” 的原则进行采购。对于教学用品、办公用品等物资，提前做好预算，根据实际需求进行采购，确保物资供应充足且不造成浪费。同时，建立了完善的物资领用登记制度，对每一笔物资的出入库都进行详细记录，做到账物相符，有效避免了物资的流失和浪费。本学期完成了16块智慧黑板、心理咨询室装备、会议室报告厅等空调采购。智慧黑板和心理咨询师装备将于7月份安装完毕。
二、重点工作高效落实，助力学校发展建设
在完成常规工作的基础上，我们还积极推进学校的重点建设项目。25年下半年创新优质学校，是学校发展中的一项重要工程，为了确保项目能在暑期顺利实施，我们从工程项目的立项、预审、比价、合同审批、签订合同基本每天都在跟进。暑期施工过程中也会做好质量监督、安全管理，再到后期的验收交付，每一个环节我们都严格把关。目前已经完成了遮雨棚、创新楼改造、中草药基地改造的合同签订。塑胶跑道、篮球场、博学楼粉刷、零星工程招投标结束，准备合同审批。
此外，在校园安全防护工作方面，我们也加大了投入和管理力度。对学校的消防设施进行了全面的检查和更新，新增灭火器20 个，更换老旧的消防栓 10 个。同时，加强了校园监控系统的建设，新增监控摄像头60 个，实现了校园重点区域的监控全覆盖，为校园的安全稳定提供了有力保障。
三、存在的问题与不足
虽然我们在工作中取得了一定的成绩，但也清醒地认识到还存在一些问题和不足。首先，在工作效率方面还有待提高。由于总务处工作琐碎繁杂，有时在处理多项任务时，会出现安排不够合理的情况，导致部分工作进度缓慢。其次，与其他部门的沟通协作还需要进一步加强。在一些工作中，由于信息沟通不及时，出现了工作重复或遗漏的现象，影响了工作的整体效率。
四、未来工作计划与展望
针对以上存在的问题，在今后的工作中，我将采取以下措施加以改进。一是优化工作流程，合理安排工作任务，明确各岗位的职责和工作标准，提高工作效率。建立更加科学的工作协调机制，加强与其他部门的沟通与协作，定期召开工作协调会议，及时交流工作信息，确保各项工作有序推进。二是加强学习和培训，不断提高服务意识和服务水平。三是进一步加强校园设施设备的维护和管理，建立更加完善的维护保养制度，延长设施设备的使用寿命。同时，积极推进校园的绿化、美化工作，营造更加优美的校园环境。
回顾过去，我们有收获也有遗憾；展望未来，我们有目标更有信心。在今后的工作中，我将继续秉持认真负责的态度，不断改进工作方法，提高工作质量，为学校的发展建设贡献自己的力量，为师生们提供更加优质、高效的服务。
以上是我的述职报告，不足之处，请各位领导和老师们批评指正。谢谢大家！


                                             朱洋
                                           2025年6月20日
