2018年度后勤服务中心主任述职报告
后勤服务中心  戚锡宏
各位领导、老师：大家好!
时间过得真快!2018学年很快就要过去了，在此我首先要感谢学校领导和全校教职工对学校后勤工作的关心和支持，以及对我本人的信任和帮助。回顾这半年后勤服务中心主任岗位的工作，在校长室领导下，在全校教职工和各处室的支持下，我们后勤服务中心全体同志认真贯彻学校本期工作要点精神，团结协作，完成了后勤条线的各项工作任务，同时工作中存在着不少遗憾和不足之处。
现就这一学期的后勤工作汇报如下:
首先是学习：作为后勤服务条线的新兵，我认真学习后勤方面的一些条例和规章制度，经常向顾、李两位老主任请教，遇事勤向吴志平副校长汇报和请示，同时和两位主任经常商量、沟通日常工作。
第二是服务：后勤条线的主要任务是后勤服务和保障服务，确保后勤服务保障工作满足学校教育教学需求。
1、暑假期间，后勤服务中心全员参与，充分发挥学生志愿者的能量，将学生书本分发到位，完成了各年级教室和学生课桌椅的调整，确保每年级的课桌椅款式尽量一致。
2、学生校服、床上用品、各类工具、教师教育教学办公用品按时发放到位。
     3、针对高三教学楼老窗户故障频发问题，对高三窗户进行了加固维护。
4、对学生公寓床、柜进行了维修，4号楼学生公寓油漆维修部分区域、阳台的晾衣架进行了改造，确保了新生扩招和按计划开学。
5、本学期，南校门正式启用，学校使用重心从北门移到南门。为了方便教职工，同时整齐校园车辆停放，在二楼报告厅下规划停车区域。放假期间，指挥家长车辆进入校园有序停放。
6、完善物品采购、设备报修、维修等流程，让物品采购更加规范，报修途径、渠道更多，班主任报修方式更便利。平时及时做好接修、维修服务工作。
7、举行消防、防暴演练各一次，每月定期检查消防设备设施，并对过期、损坏设施做好相应处理。
8、为学校各项活动做好后勤服务保障工作，配合各处室做好各级各类听课、竞赛与考试等活动。
第三是建设：本学期逐步完成了多项设施新建或者改造，南校门正式投入了使用，学校篮球场进行了改造、新建了一片笼式足球场、校内设立了多台自动贩卖机、宿舍和浴室太阳能热水系统投入使用、男生宿舍老旧衣柜进行了更新。
[bookmark: _GoBack]以上是我对本期工作的总结，虽然我尽职尽责的完成了的本职工作，但深知还存在很多不足，离上级的要求还有差距，一是工作经验欠缺，实际工作中存在漏洞。二是工作创新不够，不能积极创造性地开展工作，处理问题有时缺乏指导性意见，未能全面地考虑好后勤工作。三是工作中有急躁情绪，工作不够深入，调查了解不够，有时急于求成。我自认为还需不断的学习提高自己的业务能力工作能力，在以后的工作中，争取将自己的工作干的更出色。力争为大家当好“管家”，做一名合格的“服务员”。










