——小学
总务工作述职报告
紧张忙碌的一学期已经结束，在校长室和党支部的领导下，总务处工作人员
认真学习和贯彻上级有关教育工作的文件精神，始终树立总务工作“以人为本，
服务育人”的思想，紧紧围绕学校工作中心，进一步强化后勤内部管理，努力增
强服务意识，提高服务质量和服务水平，将“勤快、务实”的工作作风落到实处。
总务处工作以服务性为主，任务面广量大、头绪众多、繁琐复杂，但这些都
是学校工作的重要环节。可以这么说：管理好总务处各项工作，为学校教育教学、
师生学习生活的正常开展提供了必不可少的后勤保障。以下就本学期来的工作，
向大家简单扼要地作个汇报。
一、加强学习，不断地提高自己的业务水平和管理能力。
作为总务主任，通过不断学习，本人充分认识到自身工作在整个学校工作中
的地位、作用，能树立为教育、教学服务，为全校师生服务的思想意识，扎实开
展各项工作。一学期来，能做到既明确分工，又通力合作，扎实工作，乐于奉献，
较好完成了各项工作任务。
二、积极做好后勤服务常规工作
1．开学前及时采购办公用品、书本、卫生工具等，及时做好欠缺课本的补
订，确保教学第一线的教学用品及时发放到位，教师教学办公用品到位，使教学
工作正常开展。
2．开学初及学期结束都分别对各班级的财产进行核查，切实落实财产责任
制管理。
3．不定期对学校的校舍、电器进行安全检查工作，确保师生的安全，发现
问题及时维修。
4．做好学校各项设施的维护工作，及时修理门窗、门锁、课桌凳椅和水电，
做到随叫随到，及时处理，保证学生正常上课。
5、在保障水电正常供应的同时厉行节约。杜绝不关水龙头的浪费行为，对
水电设施及时进行检修、更换，确保安全，做到了班级电器有专人负责开关，使
无人灯现象大大减少，同时加强对办公室用电情况的监督，做到不开无人灯、扇
等。
6、坚持周末卫生检查制度。本学期，除了由校长室组织的几次“班风室风”
检查外，我们坚持由分管校长牵头，每周五下午放学后进行全校卫生大检查。
7、认真做好综合楼水电、1#2#住宅楼用电管理，切实做好水电费的收缴工
作。做到电费按月公布、水费每半年入户登记，由学校财务室统一收取。
8、加强了门卫工作，对每个中途离校的学生进行值日校长、班主任和家长
三方联系完善手续；对外来人员进入校区进行严格登记和确认，认真执行学校的
安全工作制度。
9、积极参加学校理财小组的工作。作为学校理财小组成员，在校长室的统
一安排下，能积极主动地参与学校的理财工作。
10、强化校产管理工作
做好学校公共财产、公共设施的管理、维护和调配。共同管好用好这些设施，
确保财产的安全，充分发挥设备的作用，更好地为教育教学服务。采用教学用品
领用登记制度，减少浪费。
三、切实做好安全卫生管理工作
本着“学校安全重如泰山”的思想，从打造“平安校园”的高度，把维护学
校安全和稳定放到重要的位置，为学校教育教学工作的正常开展提供了有力的保
证。具体主要做了以下几方面的工作：
1、切实抓好教学楼等公共场所的卫生工作，划分了班级卫生区，做到及时
清扫，垃圾及时清运，不留死角，把功夫下在平时上，在保洁和管理上下功夫。
合理布局校园绿化，及时对花草树林进行修剪、施肥，确保现有绿化成果的
管理和养护，新增了分类垃圾箱及标牌，加强校内的宣传画廊和各种宣传标语的
维护和管理，使我们的校园文化氛围浓厚，真正做到了环境育人。
2、严格执行学校的安全工作制度，按照“学校行政值日表”的安排，学校
每天除了安排了由一名校长（或副校长）任组长的三人行政值日小组，还另外安
排两名年轻教师，进行校安值勤，对外来人员进入校园一律进行登记，未经允许
不得入校。
3、对校舍及教育设施、设备的安全定期进行检查，发现隐患，立即整改。
除此之外，还通过各种形式，向师生进行安全卫生知识宣传和教育。
4、本学期，从领导到教师在防溺水、预防手足口病和预防“甲型H1N1”流
感等方面都做了大量的工作。坚持做好常见病的预防和宣传教育，向学生宣传卫
生小知识和常见病的预防知识。定期对校园进行消毒。同时通过防溺水、交通、
消防、食品等知识的讲座与测试，提高了师生自我防范和保护能力。全方位、立
体式地做好安全卫生防范工作，取得了很大的成效。
四、工作反思
回顾一学期的后勤工作，虽然繁忙，苦了一点，累了一点，很少有休息时间，
但在这我还要说声谢谢大家给我机会，让我享受工作带来的快乐。每当完成了一
天的工作，每当完成一项任务，得到领导和教职工的认可时，我感受到的是工作
的充实和幸福。
由于总务处事务繁杂，人手少，我们虽然完成了预定的计划，但也存在一些
不尽人意的地方。有待于我们今后的努力。如在环境管理上，学生的养成教育做
得不够到位，购买零食乱丢食品包装袋等现象时有发生。这都需要在今后的工作
中，进一步完善制度，需要相关部门和班级的积极配合，改变学生的生活陋习。
今后的工作如果有服务不周的地方，请大家随时提出宝贵的意见和建议，我
们将及时改正。谢谢！
述职人：
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