总务工作总结
（2012年12月21日）


根据本学期工作计划，现将本学期总务工作总结如下：
一、应新生准备工作
1、组织师生为新生安床、床板、床垫。
2、高一、高二课本及教师用书的征订。各种费用的收取核算并支付给相关部门或相关人员。
3、新学期办公用品的计划与采购及发放。新生校服、各班及宿舍的清扫工具，洗漱用具的发放。

4、高一、高二年级课本的分配与发放及教师用书的发放。一、二两个年级学生学费宿费的收取。全校学生的学宿费核算、填写四联单、做表上缴区财政。
5、高二女生暂住教育基地，清理房间、需给学生安床、修门、安窗帘盒及窗帘、楼层间的隔门、纱窗、热水器等。
6、物管处大库的清理，从丹东拉回的各种办公用品如桌椅、床、床板、黑板、卷柜等的归库。教室、多媒体教室、副校长室等玻璃黑板的拆除，新黑板的安装22块。
7、微机室、物理实验室、化学准备间、生物实验室的搬迁，改建宿舍9间。
8、塑胶操场工程，监工及协调施工。

9、塑胶场地竣工后对后操场树墙处的水泥块、大石头、多余的土的清理。

10、平房库房搬迁改建成新的微机房。清除室内外凌乱的电话线，线路改造。
11、男宿舍楼室外、教学楼室内外粉刷，教学楼更换塑钢窗，工程完工后的质检及联系施工方维修，垃圾清理。
二、财务管理
⒈按相关政策收缴各种费用，做到了票据齐全，汇总准确、及时，账目规范、清楚。
⒉各种备品采购本着节约、必需的原则，量情、量财予以采购，既基本满足需要，又勤俭节约，并且按上级有关部门的政策规定操作。

⒊旅餐费报销严格执行上级的规定标准，并且按学校的相关规定手续办理。同时，努力做到了耐心，及时。

⒋各种报表、报盘工作，填表认真，报表及时。

⒌及时核对各种帐目，力争准确无误。

⒍认真做好学生课本和教师用书的结算及学生书款的补退工作。

⒎做好职工工资发放工作。

三、公物和公共设施管理

⒈建立和健全公物和公共设施管理制度，明确岗位，落实责任。

各班均设生活委员，生活委员之下分设公物和公共设施建两名监护员，分别专管这两项工作。各科室主要负责人和年级组组长同时承担本办公室的公物及公共设施的管理工作，是第一责任人。实验室、库房、多媒体教室、微机室、警卫室、美术室、体育训练室、食堂、小卖店、宿舍，都落实了责任人。

⒉坚持随机和例行检查制度。

开学初进行了一次基本情况检查，并做了原始记录。平时每周五随同值周大检查，侧重进行公物和公共设施例行检查，发现问题，及时解决。另外，随机检查，坚持不怠，做到眼勤、腿勤、嘴勤、手勤。
⒊坚持奖罚制度。

损坏公物和公共设施，坚决理赔，并按规定予以惩罚。

⒋教室桌椅如有损坏，须经总务处检验，明确责任后予以修理和更换。门窗玻璃不管何种原因，损坏了，先交罚款后安装。

四、水电管理及节水节电

⒈各办公室和教室、实验室、多媒体教室、微机室、警卫室、库房、宿舍等均有责任人负责。

⒉走廊、大厅、厕所等公用场所均由各班分别承当监管任务。

⒊各班专设节水、节电监护员，负责本班和分担区内的水电管理，在生活委员的领导下开展工作。

4.节水节电随时抽查，同时纳入值周检查范围，违背相关规定，予以相应的处罚。

五、安全工作

⒈进一步完善了校门的警卫工作。警卫人员不得擅自脱岗、漏岗，有事要请假。学生出入校门严格执行政教处的有关规定。来客来访必须做到先登记，再请示，后准入。总务处将随时检查、督导。发现违背规定，对警卫人员进行批评。

⒉加强宿舍夜间警卫，严禁闲杂人员出入，学生出入履行相关手续。警卫人员不得擅自放行。
⒊做好夜间巡查工作。

⒋加强学生的安全教育。开学初和期末放假前坚持安全教育。日常学生安全工作要严格执行上级和学校制定的有关条例，并且进一步落实安全责任。

5、每月排查校内安全隐患一次，做有各项突发事件的紧急预案。

6、加强食堂和食品卫生的检查管理，食堂和小卖部不允许不安全食品进入。食堂要执行食品留样制度，每样留存100克，留存24小时（冷藏）。本学期经多次检查比较合格。
7、监督食堂做好学生营养配餐工作。

8、加强学生的休假乘车的安全管理，与政教处和班主任协调开展工作。

9、做好学校教学楼、宿舍、食堂、平房、厕所的消毒工作。每半月消毒一次。
10、做好教学楼教室、宿舍、食堂的通风工作和学生的晨检工作。通风每天2次、晨检每天交表。
六、学校基础建设和改造

1、前操场已建输水设施。

2、做好取暖前锅炉房清洁、排出的粉尘清理。以及锅炉设施的维修工作。取暖前已储备好冬季取暖煤。
3、校园各种设施的维修工作。如厕所、下水道等疏通清理尽量做到及时。
七、备品出入库和发放

⒈办公用品和班级打扫卫生用具的发放履行相关程序。库保员留有存据。

⒉备品出入库有相关账目。
总之，本学期总务处虽然做了一些工作，但是，仍然有一些不周不到之处，我们会在以后的工作中不断改进。
振安高中总务处
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