


武进区运村实验学校总务处工作总结
总务处在校长室的领导下，在各处室的配合下和广大教师的支持下，经全体工作人员共同努力，围绕学校工作计划，本着为教育教学服务、为师生服务的宗旨，增强服务意识，不断提高服务质量，尽职尽责，努力工作圆满完成本学期工作计划。现将工作总结汇报如下。
一、做好日常服务，提供后勤保障
兵马未动，粮草先行，每学期的开学时节是总务处最繁忙最关键的时节。先行一步，让教学畅行，是总务处的职责所在。为了保证顺利进入新的学期，总务处重点做了以下几个方面的工作：
 1、假期期间，根据学校统一部署，我们对我校存在的安全隐患进行了整改；消除了一些安全隐患。
2、确保师生开学工作正常进行。在假期开学前就把学生课本按班级分好，教学办公用品发放到位。平时教学工作中确需的用品在第一时间内保证供应。
3、定期对学校的校舍、电器等设备进行安全检查，确保师生的生命安全，并将检查记录汇总起来，发现问题及时整改，坚决杜绝一切安全隐患的存在。
4、及时对损坏的课桌椅、班级门锁、水电、厕所、管道以及多媒体教学设备进行维修，保证学生正常上课。
5、进一步加强对学校的安保工作的管理。要求保安做到上学、放学时段在校门口站岗，确保师生安全。坚持教师出门登记及来客登记。坚持24小时值班及夜间巡访制度。
6、开学初对教室里的课桌椅进行登记，每班有公物登记表，加强了学生爱护公物的责任心。总务主任亲自定期对教室内的公物情况进行检查，该维修的及时维修，该赔偿的及时通知班主任赔偿。最低限度减少学校公物的损失。
二、进一步加强食堂管理，尽力做好服务工作。  
食堂是师生生活的一个重要组织部分，在管理中，我们尽力做好了以下几个方面的工作。  
1、分工明确，由食堂管理员具体抓好员工工作，分购买、验收烧菜、卫生等几大块，做到分工与合作。  
2、加强采购与验收工作，对不合格、不卫生及三无产品严禁进入食堂。  
3、提高烹调技术及菜的质量，尽量让师生吃上可口的饭菜。  
　4、加强卫生工作，做到了生熟分开，对餐具、盛器每天消毒，保持厨房、餐厅内的干净、整洁。  
　 5、仓库内存放物品严格按照规定要求存放。  
　6、进出仓库物品及时登记。           
 三、安全工作常抓不懈 
我校结合实际，制定并完善了针对性和操作性比较强的用电安全、交通安全、消防安全、自我逃生演练、学校常规值班管理、门卫管理、食堂食品卫生安全管理、安全隐患整改等制度，还制定了火灾事故、突发事件、食品中毒事件、校园周边治安等方面的应急处理预案。在开学初，签订教职工安全目标责任书。并将相应的安全制度上墙，做到人人心中有安全意思。
安全工作责任重于泰山，在工作中把安全工作当头等大事来抓，防火、防盗、放食物中毒工作常抓不懈，配合政教处抓好校园安全保卫工作，不断增强安全意识，警钟长鸣，时刻牢记“责任重于泰山”，确保师生安全和正常的教学秩序。 
对于存在有安全隐患的地方，安装了醒目的警示牌，如 “小心地滑”“紧急疏散”、“严禁攀爬”等，提高学生的注意防护意识。特别是加强对学生的食品安全、防火安全、用电安全等教育，通过悬挂横幅、张贴标语、制作墙体标语、主题班会、广播等宣传活动，让学生了解各方面的危害性，使学生牢固树立忧患意识。有效地防止事故的发生。
四、规范校产管理制度。
本学期，总务处不断规范物品的采购和保管制度。学校需要添置的教学用品、办公用品或维修零配件等经批准后，再操作。购买时多了解市场信息、货比三家，同等商品比价格，同等价格比质量，选择质量好、价廉的购买，并索要正规的销货单及发票。
对于学校的固定资产管理，总务处采取多种方式方法进行整理备案。
1、进一步加强校产管理工作，杜绝校产的流失。在对原有固定资产整理的基础上，继续加强对固定资产增减工作的管理，定期定时进行固定资产的核对，做到帐、物相符，根据固定资产增减的有关规定，及时地进行登记入帐，需报损的根据有关规定及时进行固定资产报损。
2、尽力做好对学校公共财产、公共设施的管理、维护和调配工作。
3、积极配合会计室做好学校的财务工作。
五、存在问题及今后设想。
1、存在问题。
（1）、后勤人员还应加强配合，进一步提高服务意识，提高师生的满意度。
（2）、后勤人员少，总务主任要忙于维修等杂事，难免工作有疏忽。
2、今后设想。
（1）、警钟长鸣，安全工作必须常抓不懈。 
（2）、进一步加强后勤管理，勤俭节约。 
 （3）、进一步增强后勤人员服务意识，提高服务质量。
总之，总务处在学校领导的关心和支持下，继续努力，把关心和服务师生工作、学习、生活作为总务工作的基本职责，把师生满意不满意作为改进工作的第一导向，紧紧围绕学校教育教学这一中心工作而尽心竭力地做好本职工作，不断改进方式方法，把工作做细致、做深入、做扎实。
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