
个人述职报告 

 

本人王斌，现任后勤处副处长职务，主要分管学校节能

管理建设、财政预算项目申报及绩效考核管理、项目设计管

理、制度建设和课题研究等方面的具体事务，现结合一年来

的工作情况，汇报如下： 

一、注重理论学习履行岗位职责 

认真学习十九大以来的文件精神，积极响应学校领导对

于后勤工作的指导精神，配合好后勤处主要负责人的管理工

作，认真做好自己分管的条线工作。通过参加党员理论知识

学习、教师继续教育学习和部门对口条线的业务学习，来提

升自己的理论水平和工作能力；同时，注重提升自身的岗位

管理能力，能钻研学习各种与专业技术相关的知识技能，来

提升管理效率。一年来，多次主动放弃休息时间，赶赴学校

处理应急事务，协助维修部门做好相关工作；在家休息期间，

每天坚持通过远程访问工作站手段，监测学校重要水电数据

的运行情况。 

二、认真做好分管条线的具体工作 

1、学校节能管理工作 

按时完成两个校区的公共机构节能考核工作和节水考

核工作，完成月报、季报和年报等多种报表的统计填报任务。

继续做好校区节能管理系统的运行监管及设备维护工作，及

时做好现场记录，发现问题及时研究，有涉及维修工作时及

时反馈处理。能够积极参与后勤处水电设施设备的常规管理，



加强对安全隐患设备的排查工作。 

2、预算申报及绩效考核管理 

根据市财政局和市教育局的有关要求做好年度预算申

报工作，认真做好后期绩效考核项目的常规管理，认真做好

相关采购项目的施工管理工作。 

3、制度建设相关工作 

根据学校制度建设要求，协助处室负责人做好制度建设

管理工作，并重点在内控管理制度和后勤岗位管理制度方面

开展更新完善工作。 

4、课题研究相关工作 

认真承担后勤处主管课题的研究工作，在《食堂经营管

理环节的信息化研究》课题研究过程中担任重点研究工作，

参与撰写了开题报告和结题报告，参与撰写论文《学校食堂

经营管理环节的信息化建设方案》、《学校食堂客流数据采集

技术的选型与应用》，参与项目设计《线上食堂公众号发布

页面设计》、《学校食堂餐厅客流采集系统》、《学校食堂经营

盈亏控制管理系统》。 

三、工作存在问题及应对策略 

首先，个人的理论知识和能力水平有限，需要通过不断

学习来加以提升。如在制度建设管理和项目设计管理过程中，

需要加强学习来提升高度，来更好地提升管理效益。 

其次，在各项分管的具体工作中，有许多管理环节还需

要改进和完善。如在校区水电监控系统的建设维护方面，需

要拓展思路研究方案来更好地发挥功能效益。 



第三，加强个人廉政风险自我防范管理，严格遵守党纪

政纪制度，严格按照后勤管理规章制度开展工作，所有重要

事务及时向领导天主请示汇报。 
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