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真心服务事业，爱心服务师生

薛城区黄河路小学  陈文

我是黄河路小学一名普普通通的教学管理、服务人员，2018年9月经区教体局局统一调入二十九中（小学部）以来，一直做服务管理工作，现主要主持我们黄河路小学总务后勤全面工作，重点做好教学、德育、安全、工会、老师、学生的后勤服务性、保障性工作。在这个平凡的工作岗位上，我努力做好本职工作，尽心竭力为学校各项工作的平稳有序运行，尽自己的一份心力。

一、用“心”做事，兢兢业业服务师生，保障教学

学校总务后勤工作是学校工作的重要组成部分，与教学、德育管理、党建、安全一样，是学校的几大支柱之一，总务后勤工作虽不直接参与到教学及其它部门的业务工作，但我们所做的一切细琐、繁杂的工作都是学校教育中的必不可少的，而且是十分重要的部门，起着不可替代的重要作用，工作中始终树立为教学一线服务的思想，坚持后勤工作务必服务于教学工作中心的原则，处处严格要求自我，吃苦在前，享受在后，尽心尽力做好后勤保障性服务工作。

二、实“意”工作，勤勤恳恳服务师生

我校后勤服务面广，头绪多，层次多，服务涉及到教学、党建、安全、学生管理、财务、基建、水电、绿化、维修等，因此工作具有繁杂性、细琐性、临时性、突发性等特点。为了确保教学及其他工作正常按时开展，我们秉承“后勤是前勤的前勤”这个观点，明确职责和目标，贯穿每个学期，服务一线教学。

1.为了确保不影响教学工作正常开展，每个学期平时大型维修改造及小型的维修工作全部放在节假日进行，保质保量赶在开学前完成任务。

2.每个学期开学初，发放教学办公用品用品和学生的课本、簿本及卫生工具，按时无误地分发到每个班，每个师生手中。

3.各类活动跑在前，各类建设用心干：校运动会、教工运动会、小学生篮球赛、乒乓球赛、全区教师基本功大赛、公开课、评优课、大单元检测等大小型活动及雷锋学校、诚信校园创建、劳动实践基地建设、党建活动室建设改造、地下车库中教工之家建设改造、和悦书院建设、家长接待室建设改造等等，都有我们前期的付出。所有总务人员全力以赴，全方位带给优质服务，保证各类活动创建、建设正常有序进行。

4.做好校园的安全、绿化工作：日常协同办公室、安管办、德育处不定期对学校的校园环境、校舍、电器进行安全隐患的排查，防患于未然。确保师生的生命安全，并将检查记录汇总起来，发现问题及时维修。无论碰到什么事情，能做到随叫随到，及时处理，任劳任怨，从不计较报酬，能自己动手的，全部自己动手，尽量节省学校开支。

优美的环境能提高人的素质，除了做好服务性工作外，日常加强对校内苗木、花草、草坪的栽培与管理，努力创造良好的工作和育人环境，通过环境育人来提高全体学生的素质，继续保持了“绿色学校”的荣誉。

5.在学校办学资金紧张的情况下，我们本着开源节流的原则，努力改善教与学的整体环境，使教师和学生有一个良好舒适的环境。本学年初始绞尽脑汁，全体班子成员出谋划策，一边统筹资金、一边跑着手续，我们完成了教师办公桌椅的更换，明德楼的改造维修，卫生间的改造维修等等。

6.维修及时，服务到位。凡是涉及到教育教学，影响到教学工作的事情，我们第一时间尽快处理，努力做到维修及时，服务到位。

7.配合各部门，协调开展工作。基本上是各部门有具体工作要求的，我们随叫随到，力争做到：快速解决问题，不留小尾巴。

总之，每个学期，我们是“来在学期首，走在学期末，守在节假中。”大家正常上班的时间我在上班，大家休息的时候，我还在上班。真正做到了“兵马不动，粮草先行”，为的是把总务工作做得让大家尽量满意。

三、 筑牢责任意识，强化服务意识，为师生负责

总务工作的本质是服务，即为一线教学服务，为师生服务，为学校服务。而管理本身就是服务，在日常的管理服务工作中，我牢固树立责任意识，在服务中规范管理，在管理中体现服务，实现服务与管理的有机结合。在服务过程中及时根据具体情况，做灵活性的变通处理，帮助师生解决后顾之忧，使之心情舒畅地投入到教学和育人和学习中去。

四、整章建制，规范管理服务工作。

后勤工作也是学校的基础保障工作，后勤工作的管理也直接影响到学校的全面管理。工作中总务后勤始终严格执行《物品采购申请审批制度》、《物品保管领用制度》、《维修申报制度》等等，有效地规范了学校后勤的管理工作，并且对以往及新进的资产进行全面摸底清查，登记建账，校产校物管理日趋完善。同时我利用业余时间整理编制了两本手册：《薛城区黄河路小学内部控制手册（制度分册）》、《薛城区黄河路小学内部控制手册（流程分册）》，使学校管理有章可循，有制可依。

五、加强管理，开源节流，保障管理服务工作。

后勤工作不仅要有主动性、服务性，更要具有前瞻性、全局性。加强管理，开源节流，能自己动手解决的问题，绝不花钱去做，做到收支有计划，采购有审批，手续齐全，落实到位。

1.学校各处室、各部门所需的办公教学用品，均由部门负责人提出申请，然后由主管领导签字审批后，统一采购，有效避免了谁需要谁购买的无序状况。

2.办公耗材按需签字领用，再发放。确需领用的，由办公室负责人统一领取，使物品耗材浪费现象最小化，有效地节约了办公用品开支。

3.严格执行《公务损坏赔偿制度》，坚决遵循谁损坏谁赔偿的原则，无论是教师还是学生损坏公物的现象得到了有效扼制。

后勤工作做好做到位是学校其他工作得以正常开展的前提，做好后勤保障，事关重大。只要我们肯付出，勤努力，美好总会如期而至。在以后的工作中，总务处一定会和其他科室相互协调做好各项工作，保证学校教育教学工作正常顺利进行，为我们的学校取得良好的社会声誉作出努力，我们黄河路小学在大家的齐心协力下突飞猛进，再上新台阶！
