
 
 

 
 

个人述职报告 

在校党委正确领导下，身为处室负责人，坚持“规矩办事，绩效

管理，诚挚服务，师生至上”。 

1、制度建设与时俱进：按内控管理要求完善了《苏州高等职业

技术学校采购管理办法》，为提升安全管理水平，制定了《校园设

施设备安全管理办法》、《学校食堂及燃气消防安全管理规定》，

特别是应对疫情防控，按二案九制要求，制定了后勤服务的整套管

理制度和相关办法等。 

2、队伍建设重职责，讲服务：处室人员职责明确，具体工作从

计划到进度，都通过《一周工作进展》汇总表来反映工作实绩。把

“热忱对接、快速响应、精准服务、及时反馈”作为部门绩效考核

的抓手。 

3、疫情防控保障有力：今年的新冠肺炎疫情，来势汹汹。对后

勤保障来说，是全新而又任务艰巨的考验。后勤处根据防控指挥部

的防控要求，从无到有，建设了临时隔离室、集中观察点 20个、

增建水龙头 249个、两校区食堂全部进行分隔用餐、分区用餐的改

造、楼宇内加装了免洗洗手液装置、干手机等。又充分利用节假日

等时间、多方筹措了防控物资，在宿舍、食堂、原材料物资保障和

医疗防控上积极有效的开展“疫情防控阻击战”，疫战全面告捷。 

4、基建维修清历史、推结算、重绩效：2012 年校园改造项目的竣

工财务决算完成送审。体彩基金项目、两校区教学楼改造、1 号实

训楼维修及消防改造项目完成送审。 苏高工校区 1 号宿舍楼拆除

重建项目完成了概算编审，招投标前期流程和新建项目前期手续。 



5、固定资产管理规范：服装系搬迁改造项目的基建转固定资产

顺利、规范完成。固定标签全覆盖工作陆续张贴到位。 

6、政府采购规范、科学：贯彻政府采购的“公开、公正、公

平”原则。所有采购业务，全部通过政府采购网、代理招标网、校

园网等进行过程公示。项目询价监察室参与，进一步强化了自我监

督，自我防控到位。 

7、疫情供餐措施得力、安全有序：在校长室和防控小组指导

下，面对疫情下的供餐要求，和有限的资源条件，制定错峰用餐方

案，改建用餐设施，采购打包用餐设备，食堂分区分隔等，保障了

师生用餐安全。举办了主题为“营养膳食，健康成长”的校园开放

日活动。邀请了家长走进食堂，了解供餐。协同工会举办供餐研讨

会，为供餐出谋划策。师生一周菜单校园网公示，让师生明明白白

消费。专人核算成本，梳理成本运维，做好自营。 

8、智慧后勤现节能：充值洗浴系统全面运行，在相关单位全力

配合下，洗浴系统运行总体良好。用水紧张的矛盾化解了，学校水

电能源节约了。智慧用电监测系统的完善，提升了宿舍安全管理的

等级水平。 

9、预算编制未雨绸缪：按预算时间节点，部门预算编制已启

动。目前相关预算项目已在按预算申报要求编制中。 

10、其它方面：按合同约定和校党委相关决议，完成了充电桩和小

店超市的回收工作和相关善后事宜。 

存在问题及对策建议: 

1、基建维修项目，加快竣工结算和财务决算工作。苏高工校

区 1 号宿舍楼重建项目以绩效考核为抓手，加快推进，早日动工、

早日投入使用。 



2、固定资产管理规范但后劲不足，原设定目标，下学期全力

推进，年底见结果。 

3、采购管理方面，继续加大廉政风险防控，在代理机构选择

上体现择优选用。 

4、食堂管理方面，对自主经营管理上再想法子，创出新路，

让师生享受到自主经营的实惠。 

5、不动产权证办理，要完成校本部综合楼、新建实训楼的不

动产权证办理工作。 

最后我希望我的工作宣言，“规矩办事，绩效管理，诚挚服务，师

生至上”，在今后的工作中践行更深入、更彻底！ 


