2020-2022学年个人述职报告（项志慧）
2020-2022学年我担任总务处主任兼网络管理员工作。三年以来，在学校领导的关心、同事的支持与帮助以及自己的努力下，无论在思想方面、工作方面等都取得了长足的进步，以下我从几个方面对今年的工作进行总结：
一、思想方面 
思想上，时刻牢记“行动为主”的准则。我不断向各位领导学习，学习他们的先进工作经验和良好的工作作风，为自己各方面的工作提供指导，尽可能地在本职岗位上服务好学校教职工和学生。 
二、管理方面 
在三年的工作中，我不断加强业务学习，特别注重联系工作实际，加强业务知识的学习。平时，我通过参与校园日常维工作、基础设施改造工作、弱电设备的安装工作等，不断提高自己在总务工作中的管理水平，由一个总务方面的门外汉，争取尽快变成总务管理的行家里手。同时增强大局意识和责任意识，认真履行职责，不断提高自身业务能力和后勤工作管理水平。在工作中坚持落实精细化管理的精神，将复杂的工作分类细化，将每个细化后的工作做好、做实。
本岗位目前工作职责主要有以下几方面： 
（一）总务处工作：总务工作是保障学校工作正常开展的基础,首要任务就是为教学服务，为师生服务。完成了年度预算申报和执行工作；校内安全工作相关硬件设施设备维护保养合格；完成了“应急避难场所”的日常维护保养工作，在年度的实地检查工作中得到了上级领导的好评；另外协助部门领导完成了学校的各项活动的保障及学校的日常工作。
（二）网管工作：1.保证校园内网络通畅，及时排除软件、硬件故障。2.各教室内多媒体维护及故障报修。3.浏览、监控校园网站运行状况。4.定期检查校内中心机房设备。5.及时维修各办公室电脑以及教师笔记本电脑。6.校内会议的前期音响、投影、计算机调试和准备。7.校内电子屏幕的维护和使用。
三、工作成效和不足 
[bookmark: _GoBack]在各位领导和前辈的教导和帮助下，总务工作总体要比刚刚接手时完成的更好一些，但是学校总务工作涉及的面比较广，工作责任比较大，还有很多工作目前还不能独立做好，争取在以后的工作中多向前辈学校，提高自身的工作能力。
四、下一步工作计划： 
1.总务工作：（1）做好日常维修管理工作。利用校园巡视、后勤人员自查和网上报修办法，发现问题做到及时进行维修，对学校无法维修项目，尽快摧电联系外来人员上门维修，并做好善后工作。（2）安全工作，认真完成上级布置的安全工作，积极开展安全教育活动，开展丰富多彩的教育活动。（3）车辆安排，尽量满足学校用车需求，利用一切资源保障正常学校活动开展。（4）做好信息化项目申报与实施工作，密切关注信息化相关项目，提高学校信息化水平。
2.网管工作：利用好教育局统一安装的校园覆盖无线网，提升校内网络访问质量，方便广大教职工连接互联网。
