
 
 

 
 

 
个人述职报告 

转眼间本学期的工作即将结束,在忙碌的平时工作中，本着“教

书育人，管理育人，服务育人”的原则，坚持后勤为教育教学服

务，为师生生活、学习服务理念，强化后勤服务内部各环节的管

理，强化安全卫生工作，发扬“勤快、务实、高效、优质”的工作

作风，努力提高自身素质，不断增强服务意识，通力合作，克服困

难，不断向前，充分调动大家的工作积极性，较好地完成了全年分

管和协管的工作任务，现岗位职责简要回顾总结如下： 

一、抓好具体事务工作，大力提升服务水平、体现出绩 

今年的工作安排以维修工作为主，涉及面广、杂，一年来以加

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。本学期我主要负责完成的工作如下： 

1、处理完成学校水、电、门、窗、床、下水管等各种维修申

请，完成率接近 100%；空调维修、拆装、调换、安装，完成率

100%；多媒体系统、电话系统、校园广播系统、门禁系统维修率完

成 100% 

2、配合各系部大型比赛项目，后勤保障到位率 100%。 

3、校园整体环境整理工作基本到位，食堂行政楼周边绿化布草

已完成一千多平方米。完成大部分校园杂物垃圾清理，大型垃圾桶

调整到位，已实施垃圾分类规划工作。 

4、管理协调物业保洁工作，有大型活动和应急任务都能按时按

要求完成任务。 



5、完成学校突发事件应急维修：宿舍突然跳电，学生洗澡问

题，电梯突然关人，水管主管爆裂等，配电房突然停电等。 

6、固定资产报废申报、处理工作 2020年已开始申报，报废资

产逐步处理，费用交给财务，发票由后勤处备案保管。 

7、做好新冠肺炎的防控防护工作，制度到位，物品到位，保洁

人员专职固定区域，做好体温申报制度管理，做好疫情防护工作宣

传配套工作。做好防控防疫后勤服务人员培训工作。 

8、积极做好两校区房产证、土地证两证合一工作；实施配合可

视化校园固定资产建设基础工作。 

9、完成校园东南区旧围墙拆除新建；校园南充电桩公司撤出，交

接，清理垃圾等问题。 

10、做好校园白蚁防治工作，已经实施本校区体育馆周边绿化

带一圈白蚁诱杀设施的埋放工作，开始下学期的规划。 

11、做好中考阅卷场地维修和现在协调工作。 

二、做好下学期工作计划、体现出勤 

落实好电瓶车车棚的改造工作、落实好垃圾分类工作的硬件实

施设备采购完成和安装使用、维修好行政楼电梯楼顶的漏水问题、

做好校园南面太阳能路灯的试点工作、继续推进两证合一工作、完

成和完善可视化校园管理软件建设、调整和改善校园绿化环境建

设、维修好各栋楼的墙体、楼顶漏水问题、维修好地下车库抽水设

备设施、维修好路面下雨天局部严重积水问题。 

三、立足本职、爱岗敬业、体现出能 

我始终坚持“把简单的事做好就是不简单”。工作中认真对待

每一件事，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，我一边向老同



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，对自己不能解决的问题，积极如实反映，争取尽快给学生回

复。 

四、注重自我、勤奋学习，与时俱进、体现出德 

一年来，我能认真学习“三个代表”重要思想坚持四项基本原

则，在思想上行动上与党中央保持一致。结合本部门工作实际，认

真贯彻执行党的方针、政策。在实践中，不断探索工作思路和方

法，熟悉本职业务。有较强的全局观念和敬业精神，工作勤奋踏

实，办事公正高效，具有一定的创新精神。注重联系群众，服务意

识不断增强，团结同志，关心他人。在公务活动中，严格执行学校

有关规章制度，做到清政廉洁。 

五、明确责任，积极做好后勤工作、体现出廉 

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，面对金钱美

色能把握住自己，心不为名利所动，志不为美色所丧，坚定理想和

信念，守住自己的精神家园。在生活中把握住小节，正确对待和接

受群众的监督将群众监督作为一种警戒，发现缺点及时改正。 

存在问题及对策建议: 

以上是自己对全年工作的总结，但自己深知还存在一些不足之

处，:有些冷门项目经验匮乏，知识和技术水平不够扎实等。我一

定会加倍努力，不断的去完善自己，提高自己的工作能力。二是工

作创新不够。三是工作中有急躁情绪，有时急于求成。在下步工作

中，要加以克服和改进。 

 


