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最新小学总务主任年度考核述职报告(推荐)一一、安全工作（一）防溺水工作1、学校下发《致全国中小学生家长的一封信》，《防溺水告知书》回收率每次都达100%。重点教育孩子做到“六不”：不私自下水游泳；不擅自与他人结伴游泳；不在无家长或教师带领的...
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一、安全工作
（一）防溺水工作
1、学校下发《致全国中小学生家长的一封信》，《防溺水告知书》回收率每次都达100%。重点教育孩子做到“六不”：不私自下水游泳；不擅自与他人结伴游泳；不在无家长或教师带领的情况下游泳；不到无安全设施、无救援人员的水域游泳；不到不熟悉的水域游泳；不熟悉水性的学生不擅自下水施救。
2、开展了一系列的防溺水工作（如主题班会、告知书、宣传教育、每周至少向家长发2条提醒预防溺水的短信、与村委联合启动防溺水安全隐患排查行动等）。
3、派发防溺水宣传卡和悬挂防溺水安全横幅。
（二）开展消防应急逃生演练和防诈骗知识培训。
我校为了进一步加强我校学生安全教育，推进平安校园，树立“安全第一”的思想，增强师生消防安全防范意识、应急安全意识，维护生命财产安全，增强学生针对突发事件与自然灾害发生时自救、自护的意识，提高学校应对突发事件的综合能力，xx月xx日下午，我校分别进行了消防应急逃生演练和开展师生防诈骗工作。
（三）安全反恐防暴培训
南村镇派出所联合我保安人员、教师开展这次校园反恐防暴应急演练。通过紧张的一次演练，考验了安保人员的警惕性，进一步熟悉了逃生路线和熟悉了防暴器材的使用。
（四）安保工作
1、我校加强安保工作，要求保安员做好外来人员的出入来访登记工作，做到有记录。
2、学生离校也要有班主任出具的放行条才可让家长接孩子。
3、做好三防工作：人防、物防、技防，会使用8件套。
4、做好学校的巡查工作，并做好签到工作，发现问题及时向学校反映。
5、监控视频：本学期，我校还组织保安人员学习监控视频的操作。
6、保安员巡查有记录。
7、学校还会定期对保安人员开展培训工作。
（五）做好护学岗工作和做好一盔一带工作。
1、每天值日老师做好当天的值日工作，发现问题，及时上报。每个节假日老师们都能做好值班工作，确保了学校的财产安全。
2、一群身着“绿马甲”的志愿者，每天四个高峰时间都配合好学校或交警有序地在校门口引导车辆停放，护送孩子上学和离开学校，协助疏通放学高峰时段拥挤的交通，劝导接送孩子的家长们遵守交通法规。一年来，护安护畅志愿队风雨无阻“上岗”维持交通秩序，备受学生、家长、校方、交警的肯定。护安护畅志愿队成员表示：能为孩子、学校、社会尽一份心、出一份力，感到非常荣幸。如果学校需要，他们将一直参与这项活动，传递正能量，为孩子们的安全保驾护航。
3、我校教师有高度的责任心，每天值日时都会在各个岗位站点，特别是做好了一盔一带的工作，发现有学生或家长不带头盔的，立即劝导，并把名字记录下来，让班主任发信息提醒并签订好家长承诺书。
（六）校舍安全
本学期，学校定期对校舍及教育设施、设备的安全进行检查，并聘请第三方消防维护公司对我校消防设施进行每月维护工作，发现隐患，立即排除。
1。完善校园安全设施，加强排查，消除安全隐患，完成广州市安全提升水平33项。
2。强化管理、确保师生和校园财产安全。
3。建立安全台账，完善档案资料。
二、垃圾分类工作
（一）做好垃圾分类：根据上级的通知精神，本学期开展了有关垃圾分类的相关工作。（如主题班会、手抄报、宣传喷画、设立垃圾分类公示牌，各办公室和厕所增加了其他垃圾和可回收垃圾桶等）
三、卫生防疫工作
（一）开学初安全防疫教育暨上级检查工作
（二）开学初防疫演练工作
为切实做好春季新型冠状病毒肺炎等传染病疫情常态化防控工作，增强我校应对突发事件意识和能力，保障广大师生员工生命安全和身体健康，我校于20xx年xx月xx日进行了20xx学年第二学期春季传染病疫情应急处置演练。本次演练根据新冠肺炎的特点，针对特殊时期学校可能出现的突发事件以及日常管理工作，从入校晨检、患病学生发现、前期处置、后期工作等多方面并且结合我校实际情况分六个场景进行了模拟操作。在活动中师生们对防疫的知识有了进一步的加深。
（三）消毒、灭蚊（学校定期对教室和公共区域进行消毒、灭蚊）
（四）学生晨检（学校要求各班每天对学生缺勤进行跟踪了解，并进行网络晨检直报工作，开展主题班会，对学生进行卫生知识的教育，预防传染病的发生。）
四、人事工作
1、在5月份做好教师定期注册调查工作。
2、编制实名系统的数据上报工作。
3、临聘教师学期考核工作、终止合同的工作、下学年的去向调查工作。
五、采购工作
学校在本学期委托了南村中曜有限公司进行了校服采购工作、复印纸的采购工作、物业管理采购工作、福利费采购工作、保安人员采购工作、20xx学年扩班工作。每个项目都做到由学校校务监督委员会讨论后，向指导中心递交请款报告，最后按流程走的顺序进行。
六、托管工作
本学期的xx月份，因为疫情的原因，校外托管机构暂停，学生留在学校进行了托管工作。感谢所有老师的辛勤付出。
七、后勤常规管理
1、做好教师教学用品及学生学习用品的分发工作。
2、做好后勤保障工作。
3、做好教师各类服务工作。
4、做好学校设施的维护工作。
八、未来努力的方向
1、在安全管理上，要加强保安人员的管理工作，确保学校师生和财产的安全。
2、做好防疫的常态化工作。
3、总务处事务繁杂，因此工作中还有地方有待进一步提高，希望大家多提宝贵的建议。
我坚信，只要本着一颗全心全意为师生服务的心，团结一心、任劳任怨、虚心学习、苦干实干，有校领导及全校师生的大力支持，在全体总务后勤人员的共同努力下，我们将会把工作做得更好。
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时间过的真快，紧张而有序的20xx-20xx学年度第二学期即将过去，回顾过去的这一学期，总务处根据学校对总务工作的具体要求，结合学期工作计划和学校实际情况，通过总务部门全体同志尽心尽责、共同努力，有计划、有步骤、有重点地完成了各项工作，确保了学校教育教学工作顺利开展，圆满地完成各项工作，现将本学期总务工作作如下总结：
财务工作在学校领导带领下，严格按规定的财务、会计制度实施管理，依法照章做好财务管理工作，管理好教育经费的收支。在资金使用上，严格执行审批制度，坚持按计划行事，合理使用资金，保证专款专用，在重大的资金使用上，学校通过行政会议讨论，并向全体教师公示，接受群众监督。
本学期，为做好义务教育均衡发展迎检准备工作和校园文化环境建设，建了围墙，布置了校园文化长廊，校园文化氛围广告布置，美化了校园，营造了氛围。
1、本学期，为做好义务教育均衡发展迎检准备工作和校园文化环境建设，总务部门组织大量人力对校园花木积极护理，组织花工及绿化人员定期地浇水、施肥、修剪。对学校运动场地、学生活动场地进行了精心修整；粉刷了教学楼、宿舍楼的墙壁。美化了校园，营造了氛围。
2、本学期总务处对校园的保洁做了大量的工作，保证校园每时每地的干净、整洁，给师生提供一个舒适、愉悦的学习和生活环境。
学校是培养人的场所，是文明的象征。要树立一所学校良好的形象，反映全校师生的精神面貌，必须营造一个“和谐、愉悦、安全、舒心”的工作、学习环境。而这些与后勤管理的优劣密切相关。因此，尽力做好后勤服务工作，显得尤为重要，做好后勤服务工作，实际是对学校打造“质量校园、信息校园、文化校园、平安校园”的无形支持。为此，做好以下几方面工作：
1、做好教师教学用品及学生学习用品的准备工作。开学前夕，总务部门对个年级教室的教学设施、教师办公室教学设施及生活用品进行全面的整修及部分设施的更新，保证教育教学工作顺利开展。
2、做好后勤保障工作。学校的公开课、运动会、期中、期末考试、升学考试等各项活动，我们总务处全力以赴，做好优质服务，保证各类活动正常有序进行。
3、挖潜学校现有资源，拓展学校教学活动空间。本学期总务处在校领导的支持下，经挖潜改造新增添一个多媒体教室、一间劳技室、一间小学科学活动室。
4、做好学校设施的维护工作。学校中需要小修小补的事情可以说天天都在发生，如水管、门窗、门锁、电灯、风扇、多媒体等的维护能及时处理好。
抓好宿舍楼的建设进度，做好工程质量监督，使学校的宿舍楼已顺利封顶。
1、本学期，总务处人员配合学校值星领导定期对学生宿舍、食堂及各教室的电路安全隐患排查，坚决做到用电安全、饮食安全。
2、本学期，总务处加强对食堂的饮食卫生监督检查的管理，经常深入食堂检查食品卫生与安全，组织食堂从业人员学习食品卫生等相关的法律法规，不断提高食堂从业人员的素质，努力促使食堂工作规范化。总务处每天有针对性地对食品的质量、食堂、餐厅卫生状况、从业人员的身体健康等情况进行检查，发现问题及时解决，并将检查情况作好记载。使全校师生吃得安全、卫生、放心和满意。
以上是总务处一学期的工作总结，我们坚信，只要本着一颗全心全意为师生服务的心，廉洁奉公、任劳任怨、虚心学习、苦干实干，依靠总务处全体工作人员的共同努力，我们一定会把工作做得更好。
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