述职报告
后勤服务中心  刘瑛
[bookmark: _GoBack]又是一年春节即将来临之际，我仍旧在后勤服务中心副主任的岗位为大家服务，在各位领导的带领和指导下，在各位同事的支持和帮助下，我一如既往本着积极主动的态度推进开展后勤服务工作，争取让师生满意。现在我将工作进行以下总结。
一、提高认识，重抓和谐，服务学校中心工作
后勤工作很平凡，但工作面广、量大、工作杂，既要做好常规工作，又要及时处理应急性的工作，如上级检查，外来参观的准备、花木修剪、水电抢修、管道堵塞、化粪池清理等等，有时工作确实很辛苦，但我们能克服困难，团结一致，努力做好平凡的工作。
总务处工作就是保证为师生带给一个良好的教学、学习和生活环境，切实为教育教学服务，稳定学校的工作、学习和生活秩序。学校和谐，科室和谐，才能发挥总务处的潜能，才能发挥每个人的工作潜能。因而我在平凡的岗位上加强相关理论知识的学习，团结协作，紧记职责，一丝不苟，坚守岗位，不怕苦累，为学校教育教学这一中心工作带来可靠的后勤保障。
二、坚持常规工作不放松，及时完成分管工作
本学期我分管的工作仍旧为学校小型维修以及校园绿化工作。我一如既往地本着服务意识做好工作。坚持常规工作不放松，及时做好日常维修，隐患排查工作，确保教育教学的正常进行。
例如：⑴开学初师生课本以及卫生用品、办公用品的及时发放;⑵楼梯道照明设施的检修;⑶宿舍住宿的安全排查;⑷开学典礼的准备;⑸校园内部分建筑垃圾的清理;⑹日常各项维修;⑺校园内绿化的正常维护;⑻宿舍下水管道的清理及疏通;⑼运动会的准备;⑽宿舍内床铺的加固;⑾经开区云平台相关事项的维护;⑿对小的存有故障或隐患线路及时改造;⒀对毁损的教学设施和器材维修;⒁学校监控设施的装调等等。
除此之外，我全力配合王主任和陈副主任的工作安排，做好部门的其他后勤保障工作，例如学校高品质特色学校申报、督查材料、健康促进金牌校创建材料的准备工作、膳食委员会的检查工作、后勤服务中心活动报道工作等等，尽我所能，服务师生、服务学校。
三、存在不足及今后努力方向
工作始终在做，问题不断在解决，但后勤这个工作性质决定了新问题永远会不断地出现，我只有将自己地工作水平不断地提升，才能更好地保障全校师生的工作学习畅通无阻，因此我在今后的工作中将继续在一下几个方面努力：一是加强工作的主动性和深入性，提高预设问题、提前整体谋划的能力；二是不管提高工作的创造性，充分利用经开区的云平台，将维修工作做扎实，而不是让多媒体平台作为一个摆设；三是继续挖掘周围的维修资源，将维修做到尽善尽美，维护学校利益。
其实，从内心讲，有时我也很矛盾的，因为我既要去完成为教学第一线服务，同时自我还要去上课，完成自我的教学任务，经常会觉得繁忙。但是我在想：既然选取了，就不要后悔；既然做了，就要用心去做好。有句歌词唱得好：“不管有多苦，有多累，我会全心全力坚持到底!”
最后，要对在座的每一位关心我，支持我，帮忙我的老师们说声多谢!
