
述职报告

学校后勤工作是学校工作的重要组成部分，为学校顺利开展教育

教学活动提供有力的保障，后勤工作坚持“后勤工作必须服务于教学

工作中心”的原则。这一年来，在校长室的直接领导下，按照制定的

工作计划和总体要求，团结广大师生员工，尽心尽力做好后勤服务工

作。现将这学期的主要工作总结如下：

一、抓好后勤管理工作，体现工作中的德字，大力提升服务水平

在后勤管理工作中以加强监督管理，提升服务水平为指导，从多

方面着手，努力做好后勤工作。德是反映了一个人的思想觉悟、工作

作风和道德品质。努力从本职做起,不断加强学习,有较强的事业心和

责任感,尽职尽责地完成项工作。坚持做到“在认认真真学习上要有

新进步,在堂堂正正做人上要有新境界,在踏踏实实做事上要有新成

效”。在平时工作中都能摆正自己与上级、同事的关系,把实现个人

的人生价值同服从上级领导的安排和开创工作新局面,不断振兴学校

紧密地结合起来,在工作和事业面前顾全大局,不争名夺利,不计较个

人得失。以德字为先充分体现在工作中，得到了同事的支持和配合，

圆满地完成了这年度的后勤工作。

二、针对日常工作中的能字体现如下

1、配电房安全与日常用电管理工作

2、部门考勤工作，加班统计

3、分管安全工作，做好部门安全巡查和校园公共区域的安全巡视！

4、固定资产管理工作，做好可视化校园建设的前期准备工作，资产

按流程报废和处理，固定资产清查工作

5、不动产权证办理，前期手续在办理过程中。

6、日常维修管理，饮用水管理。



7、做好校园零星维修，空调维修。

8、强弱电运维，电梯管理，物业考核

9、配电房安全与日常用电管理工作

10、音响设备运维校园设施巡查，每周安全检查及汇总

11、做好与城管对校园周边日常管理的对接工作

三、立足本职、爱岗敬业体现出勤

勤是反映一个人的工作态度和事业心。始终保持良好的精神状态,

决心把领导对我的重望,广大职工对我的关爱,化作工作的动力,满腔

热情地投入到繁忙的工作之中。工作勤奋认真,勤劳奋进,不搞特殊

化，作为后勤服务人员，始终坚持“把简单的事做好就是不简单”工

作中认真对待每一件事，每当遇到繁杂琐事，总是积极、努力的去

做，全身心的投入到工作中去一年来，为了能积极贯彻学校提出的

“服务周到，保障有力”服务宗旨，为了使自己更好地为学生服务，

一边向老同志虚心请教，努力学习和借鉴她们的工作经验，一边严格

要求自己，对学生、老师反映的问题，自己能解决的就积极、稳妥的

给予解决，对自己不能及时解决的问题，积极向老师、主管领导如实

反映，沟通好争取尽快给学生回复，始终把工作中的勤放在首位！

四、注重自我、勤奋学习，与时俱进体现绩

首先是个人的工作实绩是综合反映个人工作能力、水平和努力程

度的一个标志,由以下三个方面构成：

1、工作指标上的绩，在履行职责、完成工作任务时质量好、数量

多。能体现出工作质量、指标、成绩和工作效率上的绩。在完成工作

任务过程中体现出的组织效率、管理效率和机械效率高的绩。

2、工作效益上的绩，及时完成工作任务，保持维修的经济效益、社

会效益、时间效益。



3、工作方法上的绩，是指采取了好的方法、好的措施、好的手段顺

利地完成了任务。

a、注重克服思想上的“惰”性。坚持按制度，按时参加理论学习。

不把理论学习视为“软指标”和额外负担，自觉参加学校举行各种政

治学习，正确处理工作与学习的矛盾，不忽视学习，不放松学习。

b、注重理论联系实际。工作中用理论来指导解决实践问题，学习目

的再于应用，以理论的指导，不断提高分析问题和解决问题的能力，

增强了工作中的原则性和创造性。注重把理论转化为自己的科学思维

方法，转化为指导工作的思路，克服因循守旧的思想，力戒“经验主

义”。拓展思维，突出工作重点，保持规范，坚持严格的工作作风。

五、明确责任，积极做好后勤工作体现出廉

古语说:“公则生明,廉则生威”,又有“其身正,不令则行;其身

不正,虽令不行”,主要讲的就是道德操守对于人的重要性，廉洁奉

公、严格自律是我们党的优良传统，保持廉洁关系到人心向背、关系

到事业成败。清正廉洁,加强考廉是坚持德才兼备标准的需要,坚决持

久地开展反腐败斗争的要求。对于廉，严格执行党和国家清正廉洁的

有关规定和严格要求自己无违纪现象;养成健康向上,自觉抵制不健康

行为的习惯,在工作中处处体现出在大事大非问题面前不能含糊，政

治方向上不能动摇，树立正确的世界观、人生观和价值观，全面提高

自身思想素质和道德修养，不断加强理论修养，适应形势要求，坚定

理想和信念，守住自己的精神家园。

以上是自己对全年工作的总结，自己可能还存在一些不足之处，

离上级的要求还有差距，在实际工作中存在漏洞，工作创新意识不

够，工作中有急躁情绪，有时急于求成。在以后工作中，我要加以克

服和改进。
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