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本人述职报告（总结） 

2017年在学校工作计划的指导下，以提高服务水平和质量为重点，努力为全体师生提供

优质的服务保障。以下是我今年的工作总结： 

一、严格经费使用规定，按照“三重一大”流程及按照上级有关文件进行财务管理，有

新的规定、精神及时落实。规范采购及项目管理制度做好 2018 年工程建设、设备采购计划

的申报及会审工作。 

二、加强校园安全管理工作。 

1、做好危化品管理工作，顺利完成市安监委派的第三方专家对中小学危化品三次检查

和整改。 

2、做好台风季节的防台抗汛工作，排查各项设施的隐患，完善预案。 

3、做好技防工作，逐步完成监控设施从模拟到数字高清的过渡。 

4、做好消防管理工作，经常检查教室、办公室、实验室，食堂等处的设施，发现隐患

及时处理。根据区教育局要求制定《学校消防安全标准化管理达标创建活动实施方案》，通

过区文物局、消防中队对北大楼安全状况和消防设施的专项检查。 

5、做好特种设备（电梯）管理工作，9月初开学接受区安监检查中获好评。 

6、完成防空洞的勘测填埋工作，保障学生安全。 

7、通过“上海市安全文明校园” 申报和复审。 

三、加强校产管理，完善各项制度，做好报废工作。2015、2016 年由于黄浦区资产大清

查工作，报废工作一直不予申报。今年在积极争取推动下，校产报废工作得以实施。 

四、续优化育人环境，完善设施设备，为学校的教育教学提供坚强有力的后勤保障。 

1、暑假期间，南二楼高三引入教室白板和触摸屏电视；升级整修体育器材保管室、健

身房和 F401 专用教室；完成配电房招投标工作，寒假计划实施，为升级现代化教学设施设

备提供可能。 

2、今年 6月申报“上海市放心食堂”，做好准备工作，等待评审验收。 

3、积极参与校园文化建设，加强绿化管理。做好“上海市花园单位的续评和验收“各

项工作，申报材料 12 月初上传到市群绿网，等待 1月份的评审结果。 

4、继续做好“节约公共机构示范单位”有关工作，厉行节约。今年 3 月我校顺利通过

了“上海市节水型学校”的评审验收。并系统解决了学校水管漏水问题，东西北三幢楼的场

外水管得以更换，安装了分级水表。个人也被评为“上海市节约用水先进工作者。” 

五、配合工会做好工会改选、教师节、 重阳节、教工社团、体育节、“辞旧迎新”活

动等各项工作；配合党支部做好创建国家卫生城区各项工作；积极参加区教育学院组织的总

务主任培训班，所撰写的案列获研修成果评比“三等奖”。 

 

以上是我 2017 年的工作总结，新的一年里我也将全力做好后勤服务工作，不断创新，

全面提升服务质量。  
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