
任丘一中总务处职责
在校长、分管校长的领导下开展工作，其主要职责是：

一、负责学校后勤管理工作及总务处内部各项工作的协调和管理。

二、组织本处室人员进行政治、业务学习，使每位职工树立全心全意为教学服务、为师生服务的思想，热爱本职工作，忠于职守，主动及时提供优质服务。明确全体后勤工作人员的分工，落实岗位责任制，做好技术考核和考勤考绩工作。

三、根据学校工作计划，起草学校总务工作计划，制定各项管理制度，并认真组织实施。

四、认真做好校产管理工作。

1、负责对校舍校产的登记、分配、保管、添置、维修、定期清查，并建立物资档案；

2、认真完成办公用品的采购和发放工作，做好物品入账和出账登记。

3、严格履行购物申请和审批制度、入库验收登记制度、保管制度、领物登记制度、报损核批制度。
五、对公共设施（门窗玻璃、学生床铺、体育设施、应急照明、建筑物等）要定期检查维修，做好检查记录，对危险设备要制定应急预案。完成水、电、暖设备的保养和维修工作，充分发挥设备效用，做到物尽其用，开源节流，努力提高经济效益。

六、改进不合理的设备和线路，制定改进方案并报主管校长审批，做到节约能源，消除隐患。

七、负责学校食堂和超市的管理工作，监督食品卫生和价格，提高伙食质量和服务水平，杜绝出现食物中毒。
八、制定校园环境规划，搞好校园的美化、绿化、净化工作，。

九、在校长和主管校长的领导下，制定校园建筑规划，负责组织学校的基建、修缮施工、质量监督、竣工验收等工作。

十、负责学校家属区的物业管理和社区服务工作。

十一、主动接受领导和群众的监督，经常听取学校各部门对后勤工作的意见和建议；廉洁奉公，使总务处更好地为教学服务。

十二、完成学校交办的其它临时性工作。
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