枣庄市第四十六中学
2024-2025第一学期总务处工作总结

随着本学期的圆满结束，回顾过去一段时间的工作，我深感责任重大且收获颇丰。作为总务处的一员，我负责了多项后勤保障及管理工作，以下是对本学期工作的全面总结：
一、开学初期工作
在开学初期，我积极投入到各项后勤保障工作中，确保食堂、教学楼等场所的正常运行。同时，配合安管办迎接了省四进工作组的安全检查，为学校的安全稳定贡献力量。此外，我还联系了维修公司对学校所有空调进行检修，并探讨了长期保养的可能性，以保障师生的舒适学习生活环境。
二、校园设施维护与改造
本学期，我重点参与了校园设施的维护与改造工作。从联系黄金太阳公司对太阳能进行检修维护，到上报校服采购相关材料，再到汇总科室需求、盘点仓库并指定新学期办公用品购置计划，我始终保持着高度的责任心和敬业精神。此外，我还参与了新入职教师住宿的管理，以及校园空调、门窗的维护维修和路灯的安装等工作。
在校园提升改造工程中，我积极配合教体局和汇泉公司，从对接工程事项、设计到校园改建的每一个环节，我都亲力亲为，确保工程进度和质量。通过新增教室监控和音箱、调整监控角度等措施，进一步提升了校园的安全性和管理水平。
三、日常维修维护与临时性工作
在日常工作中，我始终保持着高度的责任心和敬业精神，及时处理各种维修维护需求。从教学楼消防管道的维修到食堂灶具的更换，从购买广播室主控机到上报学费住宿费成本核算报告及财务预算方案，我都尽职尽责地完成。同时，我还积极参与了冬季前校园空调、门窗的维修保养工作，以及上级安排的其他临时性工作。
四、食堂管理与食品安全
在食堂管理方面，我积极协助食堂进行自营后账目整理，迎接上级部门防群腐工作检查。同时，我还参与了食堂大宗食材平台供货企业的约谈会，为食堂的规范化管理贡献力量。在食品安全方面，我配合学校准备迎接中纪委对食品安全食堂膳食费的检查材料，并通过维护教学楼供水管道、教学楼空调维修等措施，进一步保障了师生的饮食学习生活安全。
五、其他工作
除了以上工作外，我还积极参与了医保政策宣传、学生宿舍空调门窗维修维护、传染病防控等工作。同时，我还协助政教、安管处理学生违纪事件，为学校的和谐稳定贡献力量。
六、总结与展望
通过本学期的工作，我深刻体会到了总务处工作的重要性和挑战性。在未来的工作中，我将继续保持高度的责任心和敬业精神，不断提升自己的专业素养和管理能力。同时，我也将积极与各部门沟通协作，共同为学校的发展贡献力量。
展望未来，我将继续努力工作，不断创新和改进工作方法，为学校提供更加优质的后勤保障服务。同时，我也期待与同事们一起携手共进，共同迎接新的挑战和机遇。
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