述职报告

尊敬的校领导、各位同事：  

大家好！  

本学期，在学校的正确领导下，在总务处主任的支持与帮助下，我始终以“服务教学、服务师生”为宗旨，认真履行岗位职责，努力推进总务后勤工作的高效开展。现将本学期的工作情况总结如下，请各位审议并提出宝贵意见。

 一、工作回顾与主要成效  

（一）日常管理与服务保障  

1. 校园设施维护  

   - 定期巡查教学楼、操场、水电设施等，及时处理故障报修200余次，保障教学设备正常运转。  

   - 组织完成教室桌椅检修、门窗加固等专项维护工作，确保师生安全。  

2. 物资管理  

   - 规范办公用品、清洁工具等物资的采购与发放，建立台账制度，节约经费。  

   - 配合教务处完成实验器材、体育器材的补充与更新，助力教学需求。  

3. 安全巡查 

   - 牵头开展每月校园安全隐患排查，整改消防通道堵塞、电路老化等问题12项。  

   - 组织应急演练5次，提升师生应对突发事件的能力。

（二）团队协作与沟通  

1. 与教务处、政教处等部门密切配合，完成中考考场布置、运动会后勤保障等任务。  

2. 定期召开后勤人员会议，明确分工，提升团队服务意识与效率。  

 二、存在的问题与不足  

1. 工作预见性不足：部分维修任务因未提前排查而影响教学进度。  

2. 服务细节待提升：个别师生反映报修响应速度较慢，需优化流程。  

3. 创新意识需加强：在智能化管理（如资产信息化）方面探索不足。  

三、改进方向与计划  

1. 加强统筹规划：制定学期设施检修计划，减少突发问题。  

2. 优化服务流程：推行“线上报修平台”，缩短响应时间。  

3. 探索创新模式：引入校园资产管理软件，提升效率。  

4. 深化主动服务：定期走访师生，收集需求并及时改进。  

四、总结与展望  

后勤工作虽琐碎，却是学校运转的重要基石。未来，我将以更高标准要求自己，强化责任意识，提升管理水平，为师生创造更优质的学习生活环境。  

最后，感谢校领导的指导与同事们的支持！我愿虚心接受大家的监督与建议，共同为学校发展贡献力量！  
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