
个人述职报告

本人陈介荣，2021－2022 学年担任后勤处处长一职。现

对照岗位职责，述职如下：

一、德

本学年我认真学习习近平新时代中国特色社会主义思

想，不断提高政治站位。作为后勤处负责人，坚持“规矩办

事，绩效管理，诚挚服务，师生至上”。工作中发挥党员带

头模范作用，勇挑重担，带头工作。工作有责任心，始终坚

持为师生排忧解难为工作目标。切实从师生需求出发，团结

带领处室成员做好保障服务。

二、能

全年立足后勤岗位工作职责，紧扣学校中心工作，明确

工作目标，讲究工作效率，保证各项保障服务工作落到实处。

日常工作中，善于凝聚团队力量，发挥团队集体智慧，以服

务的理念，科学高效的管理手段推进工作。在保障服务项目

上，积极对标找差，主动寻求解决重点难点的办法。平时善

于及时发现问题，并及时解决，想师生之所想，急师生之所

急。一年来，始终坚持务实工作，学校的后勤保障服务工作

总体规范、有序。

三、勤

1、勤于工作。我具有较强的事业心、职责感和积极的

工作态度。一年来在岗位上任劳任怨。每天坚持早到学校，

巡视校园。特别是疫情期间，虽是超长假期，但每天坚守岗



位，做好防疫物资储备和校园防控。作为部门负责人，主动

完成各项任务，工作扎实有成效。

2、勤于学习。后勤岗位，是风险防控的重点岗位，通

过学习了解风险点并做到主动防范。后勤分管工作，如政府

采购、基建维修等，每年都有新政策。作为部门负责人，总

能第一时间学习，吃透新政要点，并及时更新相关管理制度。

同样，不管是政府采购系统、还是预算申报系统，这两年每

年都在翻新甚至推倒重建，但本人总能主动学习，第一时间

掌握，并能在工作中积极实践，顺利操作，高效推进项目实

施。

四、绩

在校长室的正确领导，全处室的共同努力，还有各系各

部门的鼎力配合下，后勤服务保障工作全年规范、高效、井

然有序。

（一）以最严标准保障疫情防控安全、有序

按疫情防控领导小组相关要求做好疫情防控工作，积极

按规范储备防疫物资，抓好校园保洁和日常消杀、有效举措

推进食堂用餐防控管理等，守住了校园疫情防控底线，确保

了师生生命安全。

（二）以制度来引领、规范日常管理

1、及时对标相关管理新政，梳理和完善相关管理制度，

并印制了《后勤内控管理分册》，将职责、权限、廉政风险

防控逐一落实到位。

2、将基建维修、采购管理、固定资产管理等都纳入规



范管理。通过制度来规范和约束管理人员的管理行为，加强

廉政风险防控，提升了管理成效。

（三）多举措推进队伍建设，打造了一支高效、务实的

团队。

1、通过定期例会等，加强服务队伍建设，明确职责，

强化团队热诚服务师生的意识，提升队伍服务水平。

2、以日常维修闭环管理为抓手，推进“后勤口碑你我

他”活动。通过优化日常维修的闭环管理，满足了师生随时

报修不掉线、及时处置不漏单。要求处室人员以服务为宗旨，

日常服务保障走在第一线，服务在第一线，急师生所急，想

师生所想。这一年，虽受资金、人员和政策的限制，但日常

维修效率明显提升。

3、为各级各类大赛，为学校承办、承接的活动或事务

性工作等，做到提前谋划，提供最优质、高效的保障。

4、团队工作务实、讲奉献，为五中 53 天的封闭管理提

供了坚实的后勤服务保障。接到借用校区指令后，我们后勤

在 3 天内完成了校区保洁、楼宇清扫、食堂对接、水电基础

设施调整到位等，将运转一切正常的校区交到了五中手中，

并留下部分后勤人员与他们并肩，协力保障高三学生封闭管

管理，复习备考。

（四）基建项目管理有序、历史问题规范解决

1、苏高工校区 1 号宿舍楼的顺利竣工，全新的建筑，崭

新的家具及生活设施，在今年 4 月，五中教职工封闭管理入

住使用，舒适宽敞的公寓式居住环境，给五中高三封闭管理



提供了最有力的生活保障。

2、顺利完成历史遗留项目的财务决算，解决了被审计巡

察诟病的历史遗留问题。本学年完成了历年的大型修缮的竣

工结算审计和财务决算审计。特别是在财务处配合下，顺利

完成了 2011 年开启的，已有 11 年时间的 1.2 亿项目的财务

决算审计，解决了审计一直反馈的基建历史遗留问题。

（五）固定资产管理进一步规范

1、学校固定资产管理有文件可依，有举措推进，有成

果呈现，特别是系部二级管理扎实、精细，系部资产管理更

清晰、更规范。

2、资产报废工作有计划、重规范、讲程序。今年因疫

情影响，阶段性暂停，前期已报废固定资产总计 999381.12

元。

3、规范资产报废处置流程。报废资产，一改以往随意

估价甚至随意抛弃的做法，通过制定报废清单，上网询价高

价处置，处置费用第一时间入财政专有账户。

4、为进一步摸清家底，引进资产管理第三方，盘清学

校所有资产底数，并做好标签张贴，便于后期清查，同时出

具资产核查审计报告，为校领导了解家底、安排预算提供数

据支撑。

（六）政府采购管理规范、科学

1、涉及项目招标，严格按章操作，过程规范，档案齐全。

2、注重环节监督工作。所有涉及采购项目，及时做好事

前、事中、事后纪检监察报备。截止目前，没有一个项目被



质疑，被投诉。

3、全年完成政采项目 181 个，特别是自己部门组织的询

价采购（预算 5000-5 万元），直接为学校节约了 33.14 万

元。

（七）坚守安全底线，做好食堂供餐管理

1、在做好疫情防控的前提下，做好安全供餐服务。特

别是疫情期间，积极安排人员，安全采购食材，为学校守护

人员、值班人员、集训学生做好供餐服务。

2、线下复学后，在学校防控指挥组的统筹指挥下，继

续增加特色品种，开启自选模式，保障师生疫情期间用餐安

全、有序、有选择。

3、除正常师生供餐外，也安全有序做好了训练用餐、

中考阅卷用餐等各类供餐服务。

4、在自主经营期间，我们通过经营策略调整和强化管

理，在物价飞涨的背景下，做到了供餐价格稳定、食品安全

且盈亏持平。

（八）智慧后勤管理扎实推进中

1、宿舍推行水控洗浴系统，学生刷卡控量使用，避免水

资源浪费，绩效管理效果好。

2、推进宿舍空调使用的计费管理，在综合测算的基础上，

每个宿舍最高限额使用，宿舍空调开启了电控管理。

3、继续做好节能设备升级维护工作。进一步推进了校园

水电设备节能实施，在塔园路校区初步建成了针对教学楼、

路灯系统的集中控制管理单元。



（九）绩效考核管理

顺利完成了关于 2020 年安全隐患项目采购的苏州市级财

政支出项目绩效再评价，绩效评价结果“良好”。

五、廉

学校后勤工作涉及基建工程、学校采购、食堂管理等，是

腐败和不正之风多发易发领域。作为部门负责人，时刻谨记

自己是一名中共党员。日常工作中不断健全内部管理，做到

以制度管事、以制度管人、规范管理、依法办事。坚持做到

部门重要事务集体商讨，达成共识并上报校长室。涉及基建

管理、政府采购等重大事项，及时向纪检监察室报备。

下一步工作还存在问题与对策：

1、队伍建设还需进一步加强，不断统一思想，明确职责，

团结进取，主动作为。继续走进师生，了解师生需求，提升

服务保障水平，打造口碑后勤服务。

2、继续严格按规范梳理政府采购流程，推进政府采购管

理工作，提升效率，提升绩效水平。

3、食堂管理上，第一、要继续重点围绕责任落实、食堂

招标、食材采购和出入库管理、合同监管、财务管理等重点

工作做好廉政防腐建设。第二、继续及时公开食堂运营账务，

让师生明白食堂运行情况。第三、继续挖掘供餐潜力，增加

品种，让师生选择多，吃得安全、吃得实惠！


