述职报告

赵峰

在总务岗位三年来（2020.7-2022.7为总务主任、2022.9-2023.6为副主任），在学校领导和党支部的正确领导下，紧紧围绕学校五年发展规划，全面落实总务工作计划，圆满完成后勤服务保障工作。现向大家汇报工作情况。
一、提高自身的素质

1．乐于奉献、服务育人。以为师生创造良好的工作、生活、学习的环境为乐；以良好的工作业绩、一流的服务质量为乐。把领导放心、群众满意作为自己工作的第一追求。

　　2．勤俭节约、大公无私。认真研究开源节流工作，注意精打细算，充分发挥资金、设备、场地等一切资源。后勤工作管理员在享受和奉献上要有“安得广厦千万间，大庇天下寒士俱欢颜”的境界。

　　3．心胸开阔、顾全大局。后勤工作婆婆妈妈，不容易出成果。有些工作还可能费力不讨好，有些工作又要根据具体情况灵活处理，甚至代人受过，被别人误解等，这就需要后勤管理人员心胸开阔，顾全大局，默默无闻地发挥个人的作用，成为学校整盘机器良性运转的永不生锈的螺丝钉。

　　4．与时俱进、不断创新。后勤工作管理人员必须不断加强学习，改进工作，更新观念，虚心听取他人意见建议，做到与时俱进、不断创新。

　　二、后勤管理的精细化 

二年中，后勤管理的逐步精细化，学校后勤管理中的办公用品、桌椅、纸张、工具等做到准确、规范、制度化、科学化。办公用品、耗材的管理上要科学测算，精心安排，节俭规范，保质保量，及时到位，确保学校工作的正常运转。严格审批，规范管理，定期自查，做到往来清楚，帐物相符，责任到人。

　 后勤部门对物品、体卫用品、实验器材、电脑的管理必须做到质量合格，数量合理；分配得当，程序规范；审批严格，管理细致； 

　　　三、实施后勤管理的工作要求

二年中，后勤管理要求在“勤”、“细”、“敏”、“严”四个字上下功夫。管理人员的巡视、勤走、勤看、勤记录、勤纠正、勤汇报，做到心中有数，心中有度，心中有法，处置有方更为重要。

　　　四、立足本职，服务一线

1、2020年暑假，做好学校用自筹资金维修的项目和区拨款校舍维修项目内容，做好施工过程中的施工质量、安全施工、施工规范操作的监管，同时提醒防暑降温工作，做好资料归档工作等。2020年暑假维修项目：音美教室装修、原行政楼简装、教室厕所维修、少先队队室装修、室外篮球场维修；2022年添置13个教室空调、2020-2022年疫情期间采购设备和疫情物资。 
　2、二年中，做好2021年、2022年网上集市采购绿化养护单位、校园保洁单位工作，做好弱电、空调、配电房、消防、饮水机等购买服务采购工作，做好垃圾分类工作，做好校园环境卫生、校园小修小补，迎接创城复评，加强保安管理，做好校门口安全。

　  3、做好日常维修工作，二年中，通过震川保修qq网上报修、现场办公等，做到维修及时、服务到位，设备定期保养。

4、配合学生工作部、教学管理部、体卫科艺部、各年级部开展工作， 基本做到一线问题需要后勤协作的，我们都是随叫随到，力争做到解决问题快、不留尾巴。如：期中、期末、中考的后勤服务保障工作。

5、做好安全工作，积极开展安全巡视，加强校门、消防、设施设备的安全检查和维修，积累资料。如：2020年震川中学应急避难场所的日常管理和运行受到区的赞扬，作为区的示范。2020年在校园风险勘查区级抽查中受到区教育局安全管理中心赞扬。
6、2022年8月底起，任总务副主任，积极协助总务主任做好各项任务，主要工作是创城、安保、日常维修和食堂管理。今年来，加强了和乐惠餐饮公司沟通，调整管理人员，学生午餐质量提高，减少了家长和学生的投诉。

五、存在问题：

 1、为了保证学校教育教学活动正常开展，我尽自己所能，尽学校之力为教育教学活动的顺利正常开展提供条件，但是总的来看，由于自身业务水平有限，思想观念更新不快，致使学校后勤工作效果、工作效率仍然达不到预期要求。 

2、财务工作管理制度有待进一步规范。如：巡检中还是存在一些小问题。

六、努力方向：

1、加强自己政治思想学习、业务学习的同时，协助总务主任做好后勤保障工作，确保学校教育教学活动能够安全、顺利、正常开展。 

2、协助总务主任做好对学生的节约意识的教育，加强对财务工作的管理，按程序规范操作。

 后勤服务部的工作特点是繁杂、琐碎，在服务中，吃力不讨好的事情也在所难免，但是学生和老师的需求就是后勤服务部工作努力的方向，为教育教学架桥铺路、为教职工谋利是后勤服务于师生的承诺，更是一种责任。

2023年6月

