2021-2022学年第二学期总务处工作总结 

2022上半年,组织职工认真学习十九大文件精神，在学校党支部、校长室的正确领导下,总务处紧紧围绕学校的中心工作,规范后勤管理,坚持勤俭约原则,把“务实、高效、两服务”的工作作风到实处, 充分发挥总务处人员的潜能，坚持参加解放思想大讨论活动，使后勤管理有了新突破。
一、重视学校安全工作，杜绝一切安全隐患
牢固树立学校安全重于泰山，稳定压倒一切的思想，增强政治意识、大局意识，把维护学校安全和稳定放到重要的位置，学校定期召开安全工作领导小组会议，布置学校安全工作。本学期进一步加强和健全学校安全、稳定工作责任制和安全应急预案，加强学校安全工作的领导和管理，把安全作为重要工作列入各种计划，层层签定安全工作责任书，明确责任。
  1、狠抓常规，确保安全工作万无一失。对现有的门卫制度、来访登记制度、节假日值班制度、校园日常巡查制度等进行查漏补缺，要求保安对来校人员做好盘查和检查，测量体温、查健康码、查核酸阴性证明和扫场所码等工作；对后勤人员进行日常制度的学习，督促他们认真执行，狠抓落实。
2、把安全检查做为一项经常性工作，本学期进行了校舍的自查和检查，做到每月一次安全常规检查，检查校舍、运动器材、安保设施设备、食品卫生、危险品、用电设施和消防器材等，对检查中发现的问题能自己解决的及时解决，不能自己解决的及时上报校长室、郑陆镇政府、天宁区教育局。为了加强防火防盗工作，总务处指定专人负责检查灭火器，做到每月一次的常规检查，能换药品的立即更换药品，不符合要求的立即更换，每月打开消火栓，检查开启是否困难和是否有水。

3、加强学生交通安全意识，宣传交通规则，加强学生接送车辆的管理，定期对驾驶员、照管人员进行安全知识讲座，要求他们定期检查车辆的安全性能，要求他们做到：严禁酒后开车，严禁超载，接送学生安全准时,每天检查接送学生车辆的每一趟人数，发现有超载现象，立即阻止，不听劝阻立即与交警部门联系。做好乘坐校车的学生登记工作，及时发放校车政府补贴17万余元，结合上级要求发放安全出行倡议书825份，通过微信、视频和广播大力宣传成年人骑乘电动车必须佩戴头盔，做到一戴一盔。

    4、加强防病、防疫工作。对教师学生进行多发性传染病预防等安全知识教育，做好新冠病毒的预防和消杀工作，及时添置防疫物资，根据上级要求做好师生的核酸检测工作，为学校正常教学保驾护航。增强学校安全防范意识，提高师生的自我防范和自我保护能力，坚持做好学生疾病防控和上报工作。

5、我校始终把校舍安全放在首位，定期检查校舍以及器材、器械等教学设施设备，采用平时自查抽查、全面检查相结合，及时发现，及时上报和清除隐患。本学期积极配合做好暑期维修的上报工作，有镇政府派人到学校确认暑期维修工程，预计维修经费达10万元。
6、学校利用黑板报、电子显示屏、横幅、告家长书、国旗下讲话、班会、聘请校外人员讲座等多种形式对学生、老师进行防溺水、防盗、防电、防骗、防意外伤害、防欺凌、防金融诈骗和禁毒等安全教育，并组织学生进行意外伤害急救知识培训，取得了较好的效果，积极推进“全要素网格化”管理，把安全工作放在学校工作首位。

7、根据上级文件要求，学校积极做好抗洪要求的准备工作，保障学校的生命和财产。

8、继续做好扫黑除恶专项斗争的宣传宣传和发动工作，学校成立了以校长为组长的领导小组，分别召开了领导小组、教师、学生会议。学校通过电子显示屏、家长微信进行宣传扫黑除恶的重要性。

9、由于学校前道路较小，行道树生长旺盛，影响学校校车行驶，学校上报镇政府，镇政府安排人员进行道路清理，排查了交通隐患。
二、努力改善办学条件，全面推进教育现代化进程
1、做好学校设施的保养和维修，对学校的运动器械，场地，水电，教育教学设备设施进行维护和保养。

2、为美化校园，学校定期对绿化进行治虫、除草、修剪和整枝工作。
3、做好学校的后勤保障工作，本学期我们积极主动地参与到学校方方面面的工作，而且与学校其他各处室配合良好形成合力，取得了较好的效果。

4、本学期为了学生的课后服务，学校新添空调12只，极大提高了七年级学生的课后服务的效率。
5、配合教导处做好学生教材教辅的发放和结算工作，及时调整学生和教师的教材教辅。

三、加强校具校产的登记和管理工作
1、本学期积极做好资产登记和清理工作，完善了学校固定资产的登记、报废、清理工作，做到账册与实物相符。每月协同财务处做好资产折旧工作。

2、加强对学校器材、设备管理，提高教学设备的使用率，避免浪费现象。实行领物登记制度，督促教师学生全方位节支。实行财产报损、报失制度，追查损失原因，明确责任，实行报修制度以便及时修理和配备。学期结束教师所借用的物品如数上缴。

3、继续实行维修承诺制，各班各室如有设备设施损坏，向总务处保修，做到及时报及时修理，不让设施隐患影响正常的教学。本学期总务处能做到凡是自己能解决的自己解决，减轻学校在维修方面的支出。
四、加强食堂管理，高质量办好食堂
为了办好学校食堂，让师生享受优质的服务，树立“服务于教育，服务于师生”的思想。本学期加强对常州市久盛餐饮管理公司的管理，使学校伙食质量明显提高，得到师生的好评。
1、加强总务处及后勤人员的政治学习，本学期做到每月一次后勤人员会议。提高他们服务育人的意识，提高工作效率，提高技术水平，为教师学生在生活上提供优质的服务，使师生安心全力地投入教学、学习。
 2、严把食堂进货关，在食品质量、卫生、价格方面提出要求明确责任，确保食堂采购到价廉物美的食品。由食堂主管专门负责的管理体制，对进货、食堂卫生、经费收支等作了详细的规定，食堂人员严密分工、责任到人，食堂管理逐渐规范。 

3、加强学校食堂与学生集体用餐卫生管理，落实责任。严格执行工作人员定期体检必须持有健康证才能上岗；严格食堂进货关；严格餐具、炊具消毒关；严格执行食品留样制度，严格食堂操作规定，在高质量做好学校食堂、食品卫生工作方面取得了一定的经验。
4、本学期新冠疫情防控仍是重中之重，学校食堂供餐方式仍是分餐，七、八年级的午餐送餐到班，九年级到大餐厅用餐，通过全校教职员工和食堂职工的共同努力，本学期学生供餐有序开展，在此感谢大家的支持，由于新冠疫情，学期结束及时清退师生伙食费20多万元。
5、进一步加强对食堂的管理，积极推进学校食堂的“五常管理”和“阳光平台”建设，学校安排专人管理阳光平台，做到上传工作及时高效。
五、今后的打算及努力方向
    （1）警钟长鸣，学校安全工作必须常抓不懈，确保焦溪初中无事故发生。
    （2）进一步加强后勤管理，规范收费、开源节流。
    （3）积极做好学校的各项工作，让学校的教育教学工作健康有序的发展。
本学期后勤工作上了一个新台阶，当然与学校工作要求还存在着一定期差距，在今后的工作中我们应继续努力，认真工作，搞好后勤服务工作，为我校全面推进素质教学，提高教学质量，提供优质的后勤保障。 

2022年6月25日

