明确职责目标，用心做好后勤服务工作

常州市新北区孟河中心小学 朱洋2021.6.26

- -总务处体验岗年度述职报告
2021年是我人生经历颇为丰富的一年。一路走来，虽然遇到很多困难，但是很快乐。在这里我要感谢领导、同事们的支持和帮助。是你们的帮助使我多了一份收获和成长。下面我述职如下：

首先作为学校后勤的管理人员，在各方面起到模范带头作用是非常重要的。这就要求自己平时遵守学校的各项规定，不断提高自身的业务水平和管理能力，处理好部门之间的关系。树立为全体师生服务的意识。

其次，上学期我在总务处体验岗还做了以下工作：

1.检查校园卫生，一般情况每天上午巡视一圈校园卫生，组织部分较难打扫的包干区的值日生打扫，并且填写《校园卫生检查表》。尽可能的让全校师生能在干净、文明的校园环境中工作与学习。

2.组织老师们文明办公检查，主要检查：

（一）环境卫生

各个办公室及宿舍的地面、门窗、墙壁卫生状况，以及办公室物品摆放整齐情况。

文明办公

   各办公室工作时间是否有违反五项禁令。

安全办公

办公室是否有安全隐患，值日老师是否挂牌，节假日电源是否及时关闭。
第三，本人上学期担任四年级语文教学任务，我因材施教，做好培优工作，实施素质教学。根据本校学生的基础，发掘有语文兴趣、特长的学生，按实际情况采用不同的计划、步骤，方法，进行有效的教学。除此之外，我还担任一、四年级的科学教学任务，我也没有懈怠，尽可能让每一位学生投身科学的海洋，探索科学的世界。
上学期，我每天积极完成总务处体验岗的任务。这与全体教师积极配合是分不开的。我希望在我们全体教师的共同努力下，每年都有新的发展，每年都有新的面貌展现。我也希望通过自己的努力，为孟小的建设和发展做出自己的贡献。

最后，我感谢学校领导和全体老师，能给我总务处体验岗的宝贵机会，感谢你们对我工作的支持和理解。是你们的共同努力和配合，才使后勤工作顺利开展。我有决心，也有信心在未来的工作中竭尽所能做好自己的本职工作。争取在以后的工作中，在上一个新的台阶。

谢谢大家！

