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范文网，为你加油喝彩！

无情的时光老人像一阵寒风，走得无声又匆匆，回想起这段时间的工作，一定取得了很多的成绩
，为此要做好述职报告。那么述职报告应该怎么写才合适呢？下面是白话文整理的总务主任述职
报告优秀3篇，在大家参照的同时，也可以分享一下白话文给您最好的朋友。

总务主任述职报告 篇一

本学期，由于工作的需要和同志们的信任，安排我做了后勤主任这项工作，给予了我尝试与历练
的机会。后勤工作，较于教育、教学来说，零碎、琐碎的事务性的事情很多很多，这头手头的事
情还未完，那边又有事情突现，最初接管时自己还真如无头苍蝇般的忙乱，却还总是达不到自己
预期理想的工作效果，疲于应对各种出现的工作状况，除了心急与焦虑，只有不断地调整自己心
态，在问题中不断地反思自己工作方式，寻求突破口，以求改变被动的工作局面，把工作质量完
成的更好。不过，在不断的工作摸索中，也收获诸多。通过半年的努力工作，管理上，我经历了
一个由知之不多，缺乏经验，到逐渐适应并能良好发挥管家作用的过程。真可谓有苦也有甜。后
勤工作一服务性为主，虽然复杂繁琐，但都是学校工作的重要环节，搞好后勤工作是学校教学工
作正常进行的条件，自从我担任了后勤主任以来，主要做了一下几个方面的工作：

一、修订并完善了后勤处各项规章制度，并在实际工作中能努力贯彻、实施。

二、根据日常教学，师生学习生活、设施、设备、维修等方面的需要，及时做好各种物品的采购
、领取、发放、余缺调剂和可回收物品的回收工作。

三、我本人及后勤干事能认真、及时地维护、检修好学校的各项设施、设备，保证全校各项设施
、设备正常使用。

四、对于学校的安全工作我也是常抓不懈，平时在校舍、消防、运动场地、体育器材、水电设施
等方面我都能自己亲自检修，发现问题能及时处理防患于未然。

五、在物品管理上，我努力做到以节约为原则，发放物品有记录，各班的桌椅坏了，我自己及时
修订，线路，水管有坏的，我就动手修好，下水道堵了，我不怕脏累，自己去疏通，能节省的地
方我只要能做的就尽最大努力去解决。

“挺直腰杆做人做事”是我对自己的要求，也只有挺直腰杆做人才能精彩才能赢的人的尊重。工
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作中，我能处处严格要求自己，服务于全校，不甩大秀，不看人办事，顾全大局，勤奋积极工作
，努力提高服务意识。

总之，在过去的工作中，虽然辛苦劳累，但我无怨无悔，尽管方方面面尽自己最大的努力去做，
但自己的管理意识、水平还有待于加强，我深知，工作中还有许多不足和缺点还需要去克服，还
缺少方式方法，有时考虑问题不太全面，这些都是我今后→←工作中的努力方向。回顾过去，展
望未来，我会更加努力工作，“规矩做人，努力做事”用行动予以表达，我相信，通过我的努力
和各位同仁的帮助和鼓励，我的工作会有更大的进步的。

总务主任述职报告 篇二

本学期，我从初中调到高中工作。感谢领导给了我深造的机会。这一学期，我确实学到了不少东
西，切实感受到高中同行的敬业精神、渊博学识和可贵人品。

这学期，学校安排我协助总务处徐主任做好教育教学服务和物管工作。“物管”，水电木，笔墨
纸张，拖把扫帚畚箕，无不包含其中，真可谓面广量大，头绪多，事情杂。一张红纸，是小事，
但是，关键时候关系到一次活动。一盒粉笔，是小事，但是，关键时候关系到一堂课。因此，我
决不把这些小事当小事，教学的需要是大事。坚持以教学为中心，努力提高后勤服务意识，全力
保障教育教学需要。

坚持精打细算。正如徐主任曾在国旗下讲话时所说的那样，全校有1500余只水龙头，每个龙头每
天节约一瓶水，全校每天就能节约7吨水。全校有2000余盏电灯，近百台空调，五六百台电脑，
这些电器每天少开1小时，每天就可节约500多度电。不经意间就会造成较大的浪费和损失！正是
由于此，管理的量很大，意义也很大。

我们的服务对象是学校、老师和学生，是教育、教学和生活。我时刻提醒自己，不怕做不到，就
怕看不到；不怕做不好，就怕不认真。想学校之所想，急师生之所急，总感觉有做不完的。事情
。

坚持按章办事。管物资供给，自然免不了采购。在物品采购时，我坚决执行上级有关规定，大宗
物品招标采购，低值易耗品报县勤工俭学公司集中采购，急需物品货比三家，选择质优价廉商家
集体采购，坚持预算审批制度，做到公开透明。

积极参与学校基建管理工作。参与了报告厅、几何课程基地项目招标文书的制定，参与工程质量
的监控，按照招标文件办事，按照合同办事，不徇私情，不谋私利，自觉维护学校利益，主动参
与矛盾协调和处理，努力保障工程质量。

虽然我的态度是积极的，工作是努力的，但是由于水平和能力的欠缺，领导所交付的工作做得还
不够尽善尽美，对老师们、学生们的服务还有许多不够到位的地方，我期待新学期百尺竿头更进
一步，让老师们、学生们更满意，后勤工作迈上新台阶！

谢谢大家！

总务主任述职报告 篇三

首先感谢局、校领导对我的重点栽培，也感谢全校师生对学校总务工作的支持和关心。使我校后
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勤工作取得了一定的成绩，在此我对近年来的工作进行简单的总结。

在总务处六年的工作中，可以说从不太了解，到逐渐适应，可以说有苦也有甜，我在总务处的工
作是服务性质的，虽然复杂、繁琐，但都是学校工作的重要部分和环节，把总务后勤工作做好，
是学校教育教学工作正常进行的先决条件。在管理方面我虚心向老领导及同事请教，不断改变工
作作风，转变观念，与时俱进，在财务管理上开源节流，清正廉洁，关心教职工的疾苦，不断改
善教职员工的福利。

一、财务财产管理方面

财务工作在学校领导带领下，严格按规定的财务制度实施管理，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，合理使用资金，坚持以“少花钱，多
办事，办好事”为原则，用好学校每一分钱，提高资金的使用效率。在重大的资金使用上，学校
通过校务会讨论，并向全体教师公示，接受群众监督。具体工作如下：

1、协助校长做好学校经费的收支管理。本着“量入为出、收支平衡”的原则，加强资金管理，
合理安排资金，开源节流，提高资金使用效果，确保学校教育教学的各项工作任务顺利完成。

2、严格执行收费标准，做好收费公示。在学生收费管理上，严格按照收费公示规定的项目、标
准、范围进行收费，严格实行财务收费制度，做到了无乱收费、无乱摊派、无擅自增加收费项目
、无随意提高收费标准等现象，并做好收费公示，自觉接受社会、学生家长的监督。坚持实事求
是，量力而行，统筹兼顾，综合平衡的原则，财务上坚持收支两条线，每期报账情况在公示栏进
行公示，增强了财务管理的透明度。

3、加强校产管理、提高使用效率。在财产管理上，按规定的管理制度执行，做好财产记账和报
损调整工作。除了切实做好教学的物资供应外，更要管好、用好这些设施，确保财产的安全，充
分发挥设备的作用，更好地为教育服务。

二、后勤常规管理方面

1、做好教师教学用品及学生学习用品的分发工作。开学初，教学参考书、备课本、笔记本等教
学用品和学生的课本、簿册及卫生用具，按时无误地发到每个班级和师生手中，保证教育教学工
作顺利开展。

2、做好后勤保障工作。全力以赴为学校开展公开课、各项竞赛、兴趣小组等活动做好优质服务
，保证各类活动正常有序进行。

3、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，我力所能及地
加以处理好，本着节约的原则，自己动手做些小修理，如：门窗、门锁、电灯、水龙头更换等，
并做到随叫随到。

4、加强了校舍、水电的常规管理。做到发现问题及时解决，制定各项校产、校具管理制度，抓
好校园环境卫生和春秋季流行疾病的预防和控制，使校园环境更整洁。

5、定期对校舍及教育设施、设备的安全进行检查，发现隐患，立即排除。经常深入教室寝室进
行检查，发现问题，及时处理，并将检查情况作好记载。除此之外，利用宣传栏，张贴安全知识
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的宣传画；经常对全体学生进行安全教育。

不求做得最好，只求做得更好。在今后工作中，我将以饱满的热情，崭新的姿态，投入到工作中
去，做到廉洁奉公，严格自律，努力提高服务质量和效益。在这里我感谢一年来老师们对我工作
的大力支持与帮助，尤其是在我工作不到位时给予的凉解，在今后的工作中我一定再接再厉更加
努力。

更多 范文 请访问 https://www.wtabcd.cn/fanwen/list/91_0.html
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