2023——2024学年
总务工作落实情况总结

[bookmark: _GoBack]总务后勤工作是学校工作中的重要组成部分。目前，我校在后勤人员配备上，正处在历史以来的最低谷，本学期，总务处在人员极度紧张，学校财力极度匮乏的前提下，总务后勤人员襟诚团结，齐心协力搞好校产、财务管理、基础建设和后勤服务等各项工作，为我校的教育教学工作提供了有利保障。
开学前，为了不影响学生正常上课，总务处利用假期，多方面联系施工人员进行施工，对学生公寓楼的床张、学校各教学班的所有设施设备进行了全面维修，提前购置卫生工具等必备物资，为新学期的顺利开学提供了物质保障。
目前，自上到下共同关注的焦点是“安全问题”。为了配合学校搞好安全工作，学校总务处先后联系多方人员对中小学教学楼、学生公寓楼的所有防盗窗进行了改造维修，加设了限位器保障了广大师生的人身和财产安全。
食品、医疗卫生、校舍及用电安全是安全工作中的重要环节。本学年，总务处始终把安全工作作为重中之重。不断加强食堂、小卖部和卫生室的日常管理，提高从业人员的服务质量，严把食品及原料的进校关，严格加工程序，随时监督经营流程，杜绝了食品卫生安全事故的发生。
本学年，总务处对校舍实行不定期自查制度，把建设年代较早、结构简易的房屋作为重点排查对象，发现问题及时整改，对水电设施及时维修，对部分院墙进行了加高、加固，架设防护网，同时安装了校园电子监控器，确保了我校校舍、用电及财产安全。
为了配合学校美化绿化亮化工程，总务处在人员、资金极度紧张的情况下，解决了学校学校的亮化工程问题，对学校的照明、降温、取暖等设施实行自行维修维护，为学校节省了大量资金。
总之，本学期，后勤人员以高度的责任感和奉献精神，赢得了大家的一致好评。总务处始终本着“少花钱多办事，不花钱也办事，办好事”的原则，为学校当好家理好财，为我校的教育教学工作提供了物质基础和后勤保障。
 半年来，学校总务处在校委会的大力支持和全体后勤人员的共同努力下，做了一定的工作，取得了一定的成绩。但在总结成绩的同时，我们也清醒的认识到，由于条件的限制和工作上的疏漏，有些工作仍做得不尽人意，许多地方仍须改进。在新的一年里，我们将继续发扬成绩，克服存在的问题，发挥好总务后勤的工作职能，积极主动地为学校办实事，为教职工办好事。相信，学校总务后勤工作会一天更比一天强。

