
 
 

 
 

个人述职报告 

本人王晓东，现任保卫处助理一职。结合一年来工作情况，汇

报如下： 

行政岗位上，具体负责苏高工校区的门卫管理，车辆管理，值

班管理，消防安全管理及住宿生晚自习情况反馈和对外突发情况处

置等工作。能按照自己部门的职责分工来开展工作，按流程，不推

委，不越权，并配合校区学生处、后勤处、两个系部及其它部门，

共同维护我校区正常的教育和教学秩序。 

今年以来随着疫情防控对社会生活的影响，对我们安保工作提

出了更高更严的要求。为此，我校多次在校内外组织和开展了各类

安全问题的自查自纠，也接受了多次各级各部门的明查暗访；对于

在检查中发现的问题和隐患，本人能及时向上级领导请示汇报，并

协同相关部门来寻求解决问题的有效方法。 

协同后勤处、消防维保单位，年内针对消防大队检查提出的食堂防

火门无灌浆，闭门器缺损，新安装自来水龙头阻挡消防栓开启等消

防隐患进行了处置参与和整改，并按照市消防大队的指导意见，完

善了消防岗位和重点部位的巡查记录，清点和统计了校区灭火器的

数量和类型，提高了我校区消防事故的预警和处置能力；协同学生

处等各部门，按照疫情防控要求，调整了对出入人员、车辆的检查

要求，补充和完善了门卫登记制度，坚持了学生未佩带胸卡、迟到

及旷课的登记制度，以加强我校区门卫对出入人员的管控，效果良

好。协同各处室、系部，清理了部分非校内人员的车辆车牌，加强

了对机动车辆进出时段的管控，按照上级意图，执行了上班期间机



动车出门收取出门条的相关规定；同时按照防疫要求，停用了校区

小广场西的电瓶车车棚，以为将来 1号宿舍楼的重建提前作好准

备。 

值班管理上，按照上级意图，修改和完善了带班领导的构成，

试行了本部校级和部分中层干部到我校区带班的新规并不断完善；

能及时发现教工值班中的缺岗、换班等现象，严肃了值班纪律；坚

持每天值班单和每月值班安排表的常规发送，并及时而准确地做好

值班费的统计和结算。通过每天晚自习纪律情况和宿舍请假情况的

反馈，发现了部分住宿生的动向，杜绝了住宿生夜间无故离校的现

象，改善了我校区晚自习的学生纪律。 

针对校区学生丢失个人物品等偶发情况，能利用技防手段，为

相关人员调取监控，提供客观事实依据和初步处理意见；及时将遗

失在我校区的考生身份证转交给石路派出所。联系和接待了西园消

防中队到我校借场地训练的相关事宜。 

教学岗位上，上半年负责 1个班的硬笔书法教学任务，下半年

负责 3 个班的教学任务。能及时判别学生的反馈信息，针对学生不

同的心理特质，在作业批改时给出个性化的指导意见；端正了学生

的学习态度，改善了学生的书写习惯，培养了学生耐心细致的心理

品质，师生关系融洽，教学反馈良好。 

以上就是本人在这一年里的大致工作表现和记录，如有不到之

处，还请各位领导、同仁们批评指正。 

存在问题及对策建议: 

安保大原则面前应尽量杜绝人情关系，上下级关系，否则不利于工

作的执行和开展。制定新的规章制度时，应从实际出发，兼顾各方

利益。 


