创建文明组室交流小结
大家好：今天有我来代表我们总务处的各位同志，在本学年度争创文明组室中，是严格按照学校党工会提出的创建“文明组室”的活动规划，结合总务处的实际情况，开展以“重学习、守纪律、讲道德、讲团结、讲卫生、抓落实、比奉献”为主的重要内容来创建文明组室，是为争创文明组室计划而努力的。按照党的教育方针配合学校做好服务保障各项工作，以科学发展为指导思想，出色地完成了学校交给我们的各项任务。主要体现在1财务、财产，2维修、保养，3内外事务，4关心退休老师等方面。
（一）财务、财产在总务主任蔡老师的关心和领导下，他们按时完成决不拖拉。财务方面由孙根生老师负责，他努力做到老师们的工资和该发放的现金，手续规范及时发放，零星报销手续规范及时报销，不论金额多少都能做到准确无误。财产方面由顾宝凤老师负责，为了保障教育教学工作正常进行，开学前为老师们准备办公用品，为班级准备拖把扫帚等清洁用品，而且都分发到各个班级，做到为师生提供方便。最复杂繁琐的是财产清点工作，优其是学校碰到大修，全校设备全搬动打乱，要重新整理放置，工作量很大。大家知道学校的财产大到建筑物、篮球场、小到图钉、回形针，清点工作量是很大的。但她能克服困难、尽心尽责的努力工作着。真正做到了家底清楚，物尽其用确保了教育教学的正常进行。
（二）维修、保养方面汤老师在我们蔡主任的带领和指导下，也进行的非常出色。为了确保教育教学的正常进行，学校各路的安全和保养等，蔡主任也记不得加了多少次班了，双休日，晚上要到很晚才能回家，进一步做好服务维修工作。维修保养工作确实又脏又累，特别是疏通下水道和疏通粪坑管道真是又脏又臭，汗水和臭水粘合在一块，真是无法形容当时的形象。当时他心里想到的是学生和老师们，为了让学生和老师们有一个漂亮的环境和完好的设备来学习和教学，我们无论流多汗心里也是甜滋滋的。
（三）外勤工作，有我们的刘祥庆老师负责。学校外勤工作繁忙，一天要来回跑无数次，无论是刮风下雨，只要有东西送，他毫不退缩，把学校交给的任务不折不扣的及时完成。从不出错。在我们主任的协调下，我们的刘老师内勤工作也帮忙做。内务工作其实也很多，比如大大小小的会场布置，每次的市、区公开课，要搬课桌椅，不知重复多少回。每次考场的课桌椅安排，全校场地清洁，还有各种活动会场布置等。我们全体后勤工作人员二话不说，总会全部出动，服从总务主任的安排，这就体现了我们组室团结和谐的好风气。
（四）关心退休老师，我校离退休教工已达到80多位，我们蔡老师担任退管会工作，一年来对高龄、特困、生病、住院等退休老师都能及时探访慰问，突发事件能及时汇报领导协调处理。2011年来为退休老师开放活动室，让退休老师来校休闲茶话，得到退休老师的好评。真正把党的温暖送到了高龄、特困、生病、住院等退休老师心里。退管会工作没有时间界定，无论双休节假日或晚上都是随叫随到。
 我们总务处的各位成员都非常爱岗敬业，干一行爱一行，做到干一行精一行，对自己的专业都能够积极学习主动进修。参加每周一的升旗仪式和每周五的教工大会，积极参加工会组织的各项活动。各位领导、老师，相信我们总务处所有成员将在今后的工作中，积极努力学习提高自身素质，为全校师生服务。
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