2016年度述职报告
李志锋
各位同仁好：
感谢大家对我工作的关心、帮助和支持。在这猴年将去，鸡年来临之际，我就一年来的工作向大家作一个简单总结。
一年来，我围绕学校中心工作，立足于服务师生、服务教育教学工作，凝心聚力，抓重点，重细节，努力做好后勤保障工作，提升服务水平，促使学校各项工作和谐、有序开展。

一、加强学习，树立正确的工作理念，提升服务意识

工作中能加强相关文件的学习，参加各项活动，提升服务意识和服务理念，践行节约、反对浪费；规范和约束工作行为；做到后勤工作与学校工作总体工作合拍性，加强工作的责任性，坚持原则。
加强和同事交流与合作，为广大师生员工服务。特别是班主任同志和后勤条线各位同志的亲密配合，加强与行政办公室的配合，正确定位，兼顾全局，做好幕后工作。
为了应对学校可能的突发事件，确保学校各项保障到位，我坚持做到每天24小时手机常开，真正做到急事急办，特事特办。
二．尽心尽职、完成各项分管工作
（1）年级组管理工作

年级组作为学校的一个基层组织，担负着学校各项工作。在年级组管理中，我能做好本职工作，兼顾教学与管理两头重视。始终站在教学第一线，上半年担任高二物理、下半年担作高三物理的教学为，做好表率作用。
在年级正常运转工作中，尽自己的努力和责任，勤跑勤看，踏实工作。关注学生细节，抓好常规管理，落实生活教育，加强每天的卫生督查工作，保证高三区域的有序、整洁、卫生。
加强年级行政值班工作，做到不缺岗脱岗，做班主任帮手与后盾。配合德育处做好学生行为的监督和教育工作，加强情况反馈。开展课堂巡视活动，做好课堂巡视工作。 用时发现一些不良倾向和行为，并加以提醒和阻止。
（2）、后勤管理工作
①．后勤保障工作
利用暑寒假，做好书簿本分发工作。在每个学期开学之前，我组织好相关人员做好课簿本的分发工作。书簿本分发工作，不是在暑假就是在寒假，一个酷热，一个寒冷，对分发簿本的同志一方面还得顶着酷暑或寒冷，另一方面也牺牲了休息时间，是一种奉献。在这里，我要特别感谢冯晓明、沈奇涛、宋苏军、翁玉丽、田亚敏等老师。
开学期初，落实各项具体工作的事务，确保学期正常开学。
上半年，根据上级有关精神，进行了学生校服和床上用品的征订招标工作，为下半年的相关工作提前做好准备。

6月份，利用新生报到之际，及时进行学生信息的登记与汇总工作，为正常开学做好准备。今年，在程序上进行了合理调整，使得一开学学生的校服提供、电话卡就及时到位，方便了学生的生活和学校的管理。

及时做好三个年级的寄宿生宿舍调整与安排工作；组织保安同志做好高一新生床上用品供应和分发工作，确保新生的开学秩序井然。

在暑假，组织相关人员对学生宿舍的生活、消防、安全设施设备进行检查、维修，对宿舍内部环境、卫生，组织宿舍管理员进行清扫和整理。
及时联系移动公司，对学生宿舍的公用电话进行维修，并彻底更换了宿舍前的公用电话机，保证电话机的正常使用。
组织了相关人员对生活区和教学区的生活设施的清理，确保设施设备的正常运作。
做好报修接修工作。及时做好补漏疏堵工作，加强对灯火的关注与管理，对异常电扇、空调等电器进行必要的维护，关注校内地下车库，公共过道、厕所等重点但易被忽视区域灯火进行检查，加强与水工、电工、木工的联系，及时落实人员进行维修。
②．勤俭节约，反对浪费
牢固树立勤俭办学思想，坚持节约原则，做到不浪费，不铺张，能修则修，能用则用。
一年来，我自己亲自动手义务修理教室的音响设备和投影设备好多次。做好节水节电工作的宣传、教育和落实，落实后勤人员每天对教室用电情况进行检查。关注全校用水情况，特别是学校节水器的使用情况。对水流大小进行适度的调整和控制，及时更换一些老旧的、易造成浪费的水设备。对学生的损坏，严格执行财物损坏赔偿制度，培养学生爱物爱校的良好习惯，减轻学校维修成本。
③．做好报损工作
本学期与会计室、仓库同志一起对校产清点、盘查，对老旧的、已经不能正常使用的设施设备，根据相关制度和手续要求，办理相关手续进行报废。。

④．加强安全工作，防范安全事故的发生

加强对保安的教育与管理。关注保安队员的变动情况和工作状况，严格控制保安队缺额，一旦发现缺额及时要求保安公司派员补充。加强对学校重要部位的安全巡防，确保校园内晚间通宵巡防，为营造和谐安全校园作出努力。加强校门口外来人员来校登记与学生进出管理，严格进出手续。
加强安全设施的使用、维护和管理，发挥其在学校安全工作中的作用。

加强对学生的安全教育与管理，组织学生进行紧急撤离疏散演练和消防演练，提高学生安全意识和自救能力。
⑤．做好相关设备的更新工作
本学期，对两幢教学楼走道加装了安全监控设备，并对校区原有摄像头进行修理与更换，加强校园的安保工作。针对教室投影仪使用年数长，亮度和有效性很低的情况，对高三年级和部分高二年级教室进行了投影仪的更新，为课堂教学提供有效服务。
⑥．做好生活管理工作。
组织宿舍管理员对学生就寝纪律教育与管理，配合好德育处做好宿舍常规检查与考核；建设和谐宿舍和健康的宿舍文化。加强对公共区域的卫生检查与督促，加强工作落实；和医务人员一起，利用好宣传教育橱窗，合理布置，用时更新，做好食品卫生、疾病预防教育，加强医学知识的传播，促使学生形成良好的生活习惯，重视生活和生命教育，提高疾病防控意识。
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