
2023年总务主任年度工作总结(优秀5篇)
总结是指对某一阶段的工作、学习或思想中的经验或情况加
以总结和概括的书面材料，它可以明确下一步的工作方向，
少走弯路，少犯错误，提高工作效益，因此，让我们写一份
总结吧。总结怎么写才能发挥它最大的作用呢？那么下面我
就给大家讲一讲总结怎么写才比较好，我们一起来看一看吧。

总务主任年度工作总结篇一

是总务工作的另一重要职能。在这方面我们开展了如下的工
作：

（一）、学校食堂在校长的领导下，在所有师傅的努力下，
营养餐质量不断提高，并为教师子女免费提供早餐和午餐，
增设空调解决了食堂供暖不足的问题，这一切赢得了广大师
生好评。

（二）、在校园环境管理方面：会同值周队加强了校园卫生
环境管理。尤其是操场死角，加强了清理，努力营造一个洁
静的校园环境。具体工作如下：

1、开学初，在教学楼西侧小广场的花坛内清除了多年来遗留
下来的破烂杂务。

2、初步清理了学校各库室，完善了各库室的门牌。

3、清除了建校以来都没清理过的教学楼内的窗框及门框上的
污垢。

（三）、我们本着一切为广大师生服务、为教育、教学服务
的宗旨还进行了如下的工作：

1、根据需要，搬运教材、购置物品。并及时发放教育、教学



中的日常必须用品，确保了新学期工作的正常进行。

2、开学初对各班桌椅、门窗、照明、开关、等物品进行了检
查维修.按照上级有关部门的标准和要求配置了照明设施。

3、更换了教室内已经损坏的大屏幕的摄像头。

4、为初一、初二、初三教师办公室各配置了一台打印机。

5、更换了已损坏的篮球架、维修了已破损的塑胶地面。

6、五楼活动室和美术室的地面进行了更新。

7、一楼走廊地面存在安全隐患，上报教育局进行维修。

８、在财产管理方面，总务部门也扎实有效地展开工作，明
确了物品采买的程序，领取物品做好登记，损坏赔偿。

９、为欢庆元旦，缓解期末阶段全体师生紧张的心理压力，
我们利用各种漂亮的装饰品对零楼大厅进行了布置，赢得了
广大师生的好评。

总务主任年度工作总结篇二

1、加强政治理论学习和业务知识学习，提高后勤服务工作的
认识，增强为师生服务的意识，提高服务水平。

2、提高后勤的服务质量和水平：食堂方面做到饭熟菜香，尽
量减少剩饭剩菜的现象；学生的就餐，相关教师要服务到位、
指导到位、保障学生在校能吃饱吃好，不偏食、不挑食，身
体正常发育。群策群力，挖掘潜力，精细管理，使食堂社会
效益最大化。

3、创新思维，继续探索后勤管理新型模式，使后勤工作上台



阶，为教育教学提供强有力的保障。

学校的后勤工作也离不开大家的积极配合，工作中会有缺点
和不足，恳请各位领导和教师提出宝贵的意见和建议，在今
后的工作中不断完善，提高工作水平，更好的为教育教学第
一线服务。

小学总务主任的个人年度工作总结6

一年来，总务处遵循学校总体工作思路和后勤工作计划，以
提供良好的物质条件和优质的教育教学环境为重点，在工作
中坚持以“服务”为宗旨，强化后勤工作人员素质，提高办
事的实效性，避免后勤保障缺位而影响教学工作。现总结如
下：

总务主任年度工作总结篇三

1、修订并完善了后勤各项规章制度，并在实际工作中能努力
贯彻、实施。

2、根据日常教学、师生生活等方面的需要，及时做好各种物
资的采购、发放、余缺调剂和可回收物资的回收工作。

3、后勤安全工作能常抓不懈。平时在消防、食品卫生、水电
设施等方面经常组织相关人员进行了认真、彻底的检查，发
现问题能及时处理，防患于未然。

4、为全体师生生活服务是后勤工作的重要方面。食堂工作人
员要对全校师的健康负责，把好食品的采购关、加工关和发
放关，餐具每天消毒，环境每天打扫。做到饭熟菜香，色香
味俱全，适合学生口味，让学生在校能够吃饱吃好，尽量减
少剩饭剩菜的现象。办好食堂的目的不是用来盈利的。加强
对师生的服务意识，责任意识和质量意识，发现问题及时改
进。后勤工作不能出任何问题，出了问题就是大问题，这点



是马虎不得的。

5、本期共上交利润为10万余元。

此外，后勤处还较好的完成了学校与社会各个职能部门的协
调工作。如水电、卫生防疫、工商、税务、质量监督等部门，
保证了学校工作正常进行。成绩的取得离不开校长的正确领
导，离不开同志们的支持配合，但自身还存在很多不足和问
题需要今后改正解决。

总务主任年度工作总结篇四

先行一步，让教学畅行，是总务处的职责所在。

(1)节假日期间，根据教育局的统一部署，我们对我校存在的
安全隐患进行了整改，使教师和学生有了一个安全舒适的学
习和生活环境。

(2)定期对学校的校舍、设施、用电线路、教学设备等进行安
全检查，确保师生的生命安全，并将检查记录汇总起来，发
现问题及时整改，坚决杜绝一切安全隐患的存在。

(3)及时对损坏的课桌椅、班级门锁、水电、厕所、管道以及
多媒体教学设备进行维修，保证学生正常上课。为了不影响
正常的教学秩序，基本用节假日进行维修。为此，本人放弃
了很多休息时间。

(4)对学校的全部财产和各科室资料进行核查并重新登记，明
确了保管人和保管职责，确切落实了财产责任制管理。

总务主任年度工作总结篇五

为改善教学和办公条件，根据学校预算和《物品采购申请审
批制度》，圆满完成了教学设备的采购计划，依据教学设备



使用及管理的相关规定加强管理，使其发挥更大的使用效能：

1、为微机室新购进40台电脑，进一步改善了学生学习条件。

2、开学前新购进200套学生课桌凳。

3、中学和小学教学楼前及东报告厅各新安装一块大型电子显
示屏。

4、将中学教学楼教室的30块磨砂黑板更换成新颖、安全、实
用的钢制黑板。

5、购进新型钢制书架17套，新进图书5000余册，新增图书资
料室1个，主要用于满足小学生阅读课的需要。

6、满足小学生兴趣小组活动需求，购置3台多功能高品质有
源音箱播放器。

7、不断改善教师办公条件，为老师办公室新安装4台空调、
中学微机室新更换一台120型空调。

8、新购进45台电脑。其中，小学25个教室每个教室一台，方
便多媒体教学。11台用于3d打印实验室，其余9台补充到各处
室或教师办公室。

9、新购进60台液晶显示器以替换小学微机室所有老式显示器。

10、新建3d打印实验室一个，配备电脑11台。


