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内容概要

　　总务工作是学校各项工作的基础，为学校各项工作的正常运转提供有力的保障。
《中小学校长培训教材系列丛书：校长与学校总务》以学校总务工作常见问题分析和解决为主，内容
涵盖学校财务管理、教育装备管理、生活管理、人力资源管理、校园建设管理、安全管理等，，案例
丰富，力求做到有用、实用、常用、好用和够用。
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章节摘录

　　（三）总务队伍现状产生的原因　　1.与学校领导的认识程度有关　　有不少学校的领导，对总
务管理工作的重要性认识不足，由于总务工作具体事务多，需要总务人员埋头苦干多，而总结宣传他
们工作成绩少，加上有些事如维修大部分是出现问题后才进行，给教工带来了不便。
有些同志甚至有关领导对总务人员产生误解。
结果是忙忙碌碌干一年，领导总结时只有最后一页的简单几句，伤害了总务人员工作的积极性。
在外部环境相同的情况下，总务人员积极性高低在很大程度上取决于学校主要领导对总务工作的认识
和管理。
　　2.总务管理人员队伍不精　　在学校中，具有总务管理工作的专业知识和一定素质的总务人员为
数较少，并且没有可靠和固定来源，绝大部分学校都是靠学校本身安排、补充、调换、培养各类专业
人员，致使总务管理人员队伍不精。
如学校领导总是将一些老弱病残、不适宜教师岗位的人安排到总务处，由于这些人缺乏总务管理的专
业知识和技能，加之身体条件较差，所以无法胜任复杂而又繁重的总务管理工作。
　　3.与学校的管理体制和人事制度有关　　在用人问题上，长期以来学校既不能辞退教职工，也不
能向社会招聘教职工，对不适应当教师的尚可改行做其他工作，对不适宜做总务工作的却只能安排在
总务处.这些人服务意识差，工作不负责，是“最难管理对象”。
　　4.与学校政策导向有关　　在学校内，几乎所有政策都要向第一线倾斜，这对鼓励教师终身从事
教育事业，稳定教师队伍有积极作用。
但缺少鼓励总务人员从事总务工作的政策，没有培养青年总务人员的切实措施。
　　5.与总务人员自身素质有关　　自身素质不高，又缺少培训，对工作重要性认识又不足，缺一技
之长，缺工作责任感。
　　（四）提高总务队伍整体水平的对策　　1.努力抓好总务人员的素质教育　　（1）教育总务管理
人员热爱教育事业，热爱本职工作，提高总务人员的大局意识。
学校的中心工作是教学，为教育教学服务，为师生服务应是总务工作的基本指导思想。
热爱总务工作，全心全意为人民服务的思想教育，这是搞好总务工作的前提。
总务工作是一件容易产生矛盾的工作，也是一件非常辛苦的工作，这就特别需要全体职工牢固树立服
务观念，具有任劳任怨的精神和良好的职业道德。
尤其是总务干部，更应具有强烈事业心和责任感，碰到困难不退缩，遇到误解心坦然。
提高思想认识，明确方向，找准位置，端正态度，放弃“小我”意识，树立大局意识，把“一切为了
学生，为了一切学生，为了学生一切”的工作思想落到实处，鼓励大家通力合作，克服困难，互相帮
助，勇挑重担，形成一个良好的团结奋进具有大局意识的总务队伍。
　　（2）加强总务管理人员的政治理论和业务学习，不断提高总务人员的责任意识、服务意识和奉
献精神。
　　熟悉本职工作，掌握一定业务技能，对自己职责以内的专业知识了如指掌，是做好总务工作的必
要条件。
学校要经常分层次、多渠道组织总务工作人员认真学习各级各类法规、制度，用鲜活的案例教育员工
，使其懂得各自工作的职责所在，从而不断增强总务服务工作的质量意识、服务意识、超前意识、责
任意识。
　　⋯⋯
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