
学校办公室总结发言材料(模板6篇)
当工作或学习进行到一定阶段或告一段落时，需要回过头来
对所做的工作认真地分析研究一下，肯定成绩，找出问题，
归纳出经验教训，提高认识，明确方向，以便进一步做好工
作，并把这些用文字表述出来，就叫做总结。大家想知道怎
么样才能写一篇比较优质的总结吗？下面是我给大家整理的
总结范文，欢迎大家阅读分享借鉴，希望对大家能够有所帮
助。

学校办公室总结发言材料篇一

20xx年学校办公室在学校领导班子的正确领导下，紧紧围绕
我校20xx年中心工作――构建高效课堂，内强素质，外树形
象，充分发挥办公室的枢纽、保障作用，对分配的任何工作
都没有怨言，领导和同事对办公室的工作能够给予充分的理
解，在此我表示衷心感谢，为此学校各项具体工作能按计划
推进，各项临时交办工作能按时完成，为学校总体工作计划
的实现发挥了积极作用。现将办公室的工作及个人工作总结
如下：

学校办公室总结发言材料篇二

二、学会一种态度――诗意的、平和的

在这个浮躁竞争的时代，我庆幸我拥有一种诗意的、平和的
心境。在这种心境中，我享受着教学带给我的幸福与快乐。
赴武汉实验外国语学校考察，去杭州参加“千课万人”全国
生本课堂教学观摩课活动，带学生参加温州市中小学生作文
比赛，与老师们分享自己的学习体会，与孩子们一起享受读
书的乐趣……收获了无须张扬，失败了不必气馁，我相信每
一次经历都是一笔财富，每一次思考都能启迪成长。xx年，站
在新的节点，行走在教育的路上，我的内心会更宁静，我的



身心会更投入，我的脚步会更坚实。我会在这条路上，一直
这样走下去，我相信只要坚持不懈，就会向教育的理想境界
靠近。

三、养成一种意识――服务的、诚恳的

办公室的工作是忙碌的，琐碎的。我很幸运，我的工作有徐
老师的指点与帮助。我也时刻提醒自己要听从领导指挥，热
心为广大教师和学生服务，认真协助徐老师做好校办工作，
少说空话，多干实事，提高服务质量，力争在服务中显示实
力，在工作中形成动力，在创新中增加压力，在与人交往中
凝聚合力。可是这一点，我做得还很不够，希望大家鼓励我、
帮助我、支持我!

最后套用这样一句话作为结尾：“我是一个行者，步履轻盈，
在教育的路上，我的脸上带着笑容，我的心中充满阳光，我
的行囊中为教育准备了一切：澎湃的热情、宽容的胸襟、迷
人的书香、思考的大脑。”在今后的教育教学中，我一定会
严格的要求自己，会继续带着我的梦想，带着渐渐丰满的羽
翼，努力盛放成一树花开的样子。边走边唱。

学校办公室总结发言材料篇三

今天下起了小雪，都说“瑞雪兆丰年”，的确，在这一学期，
我们学校的收获是丰盛的，作为学校办公室里的一份子，我
一直用心在努力的做好自己的本职工作。在这里，非常感谢
各位老师对我工作的支持，回顾本所完成的工作情况，可以
说，也是喜忧参半，下面向全体教师做一个简要的总结，不
到之处，请大家批评和谅解。

学校办公室总结发言材料篇四

1、书写通知、安排值周工作。



根据按学校工作要求，及时书写每一次临时通知、按时电话
通知每周值周工作人员。并及时将相关表册分发到值周人员
手中。

2、会场的准备工作

积极做好每次会场的座位安排，布置会场相关标语。我们的
会议室设备简单，学生又经常在这里上课，座位摆设不固定，
常常是一种零乱的状态，在布置会场的时候，时常找到老师
们帮忙，在此表示谢意。

学校办公室总结发言材料篇五

本学期办公室工作将紧紧围绕学校xx年工作重点和教育教学
常规工作，在校长室的领导下，坚持为教育教学服务、为全
体教职工服务、为学校的发展服务的一贯理念，坚持以人为
本，以学生为本的原则，切实把办公室的各项工作做好、做
扎实，坚持当好后勤兵，做好各项保障工作，为全面提升我
校的'办学水平，办人民满意的教育作出贡献。

xx年2月份：

1、做好开学前的办公用品的采购工作；

2、组织教材和教师用书、备课笔记及其它资料的运输和整理
工作；

3、做好开学报名工作安排；

4、组织新学期行政会议和教职工开学工作会议；

5、组织新学期报名工作；

6、做好冬季校园水电设施的维护和维修工作；



7、做好校长室交办的其它工作；

8、编制xx年上半年学校用款计划；

9、协助做好校园工程督查和工程资料建设工作；

10、xx年“义报”资料建设工作

3月份：

1、做好学校后勤的常规工作；

2、做好学校宣传工作；

4、做好xx年秋季教材征订工作；

5、做好校长室交办的其它工作；

6、做好学校重建项目的资料收集与整理工作。

4月份：

1、做好学期财务自检工作，实行学校财务公开；

2、做好班级财产中期检查工作；

3、拟定五一假期值班安排；

4、做好第五届“八中之声”文艺汇演的物资准备工作；

5、协助校长室、教导处做好七年级招生的前期谋划工作；

6、协助教导处做好毕业生职业学校春招工作；

7、做好毕业生参加体育考试和理科实验考试的各项保障工作；



8、协助做好各年级综合素质考核工作；

9、协助校长室做好食堂浴室和2号教学楼配套建设工作。

5月份：

1、对校园水电等设施的安全检查工作；

2、做好期中后勤保障工作；

3、落实校园规划的年度目标；

4、做好做好校长室交办的其它工作；

5、做好办公室文秘工作；

6、做好学校宣传工作。

6月份：

1、做好期末校产清理工作；

2、做好期末的各项保障工作；

3、安排暑期值班工作；

4、做好办公室工作总结；

5、协助做好七年级招生工作；

6、做好中考的后勤保障工作。

7月份

1、做好办公室学期工作总结；



2、做好假期校园财产的看护和巡查工作；

3、协助做好中考建档工作；

4、做好食堂浴室设备采购报批工作和2号教学楼的办公设备
招标采购和网络建设工作；

学校办公室总结发言材料篇六

在本年度，根据上级文件精神，办公室结合学校实际认真拟
定了“xx”普法规划，制定了xx年普法工作计划、宣传教育方
案、法制课时安排，强化管理，采取多种形式深入持久地开
展法制宣传教育。组织全体教师集中认真学习了《宪法》、
《教育行政处罚暂行实施办法》；同时，利用黑板板报、橱
窗、广播等围绕《未成年人保护法》、《预防未成年人犯罪
法》、《道路交通安全法》、以及《普法教育读本》、《法
制教育读本》等法律知识向学生进行了宣传教育。通过学习，
全校广大师生员工依法治校、依法施教、依法办事、依法维
护自身合法权益的自觉性明显提高。


