总务主任职责

总务主任是校长管理后勤工作的参谋和助手。要在校长领导下，带领全处人员熟悉业务，主动工作，为保证学校教育教学任务的完成创造物质条件。

1． 根据学校工作计划，制定并实施总务工作计划，经常对照抽查，定期总结工作。

2． 随时关心处内工作人员的思想，加强教育，树立为教育第一线服务的思想，合理安排人力，协助各部门的关系。

3． 负责学校经费管理，审批与监督各项财务照章收支，严格执行财务制度，遵守财经纪律，协助校长搞好财务室。

4． 组织有关人员正确编报预算决算，统一管理全校预算经费，负责审核上报的各种财务表。在经费分配和使用时，要正确的处理使用和节约、服务与监督的关系，及时向校长提出合理使用经费的建议和意见。

5． 负责学校工勤人员（包括临时工）的工作，督促他们尽责，搞好绿化及环境卫生，为全校师生集合活动创造一个整洁、安全、高雅的校园环境。

6． 负责学校固定资产管理及教材教具、文具、教学用品的购置，建立财产保管制度，为教学教育工作提供最大限度的支持。

7． 负责食堂管理，保证在校用膳的师生吃饱、吃好、吃得卫生。

8． 负责学校基本建设的大小工程计划、实施与核算，及时组织人员维修学校的水电、煤卫等设施，搞好消防工作。

9． 做好学校的物业管理工作。

安排好教室的出借、保洁、安全工作，切实加强对学校门卫工作的领导，必须确保白天正常教育教学活动的开展。
