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内容概要

总务工作是学校运转的重要保障。
　　同教学一样，学校总务工作需要充满智慧和艺术，高水平的学校总务工作不但可以节约办学资源
、提高办学效益、而且充满艺术的学校总务工作也是学校育人资源的重要组成部分。
　　本书从制度建设、队伍建设、具体措施、研究反思等方面系统思考了学校总务工作中的食堂、交
通、接待、建设、环境、财务等各个方面的问题，特别适合作为主管总务工作者的学习读物。
　　本书的作者除了学校总务工作的研究和培训者外，相当一部分来自学校以及教育行政部门的管理
人员，他们有丰富的实践经验。
其深入、系统的思考对于广大实践工作者具有直接的指导意义。
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