述职报告
尊敬的各位领导、各位同事：
大家好！
一学期以来，在各位领导的带领和指导下，在各位同事的支持和帮助下，以为全校师生服务为宗旨，推进开展后勤服务工作，争取打造规范服务、满意服务。现在我对我上任后勤服务中心副主任一职后所做的工作进行述职，请各位领导和同事批评指正！
一、加强学习，努力适应新岗位
面对新的工作任务，我深感责任重大，和各位教职员工的工作生活是息息相关的，必须不断学习新的工作技能，加强自身修养，努力提高思想政治理论水平和管理业务知识，自觉改进工作方式方法，尽快适应新的工作岗位的需求。在学习过程中，不断向前辈们讨教经验，向维修师傅们学习些小技能，丰富自己各方面的知识和能力。遇到问题时能虚心向中心主任和其他领导成员请教，主动探讨改进方式、提高工作效率的方法。
二、认真履行岗位职责，完成分管工作
本学期我分管的工作为学校小型维修以及校园绿化工作。这两项任务都是比较琐碎但又是和全校师生关联的非常重要的一个环节。我坚持扎实求稳、脚踏实地、勤奋务实的工作作风，保持积极向上的工作姿态和强烈的工作责任心，每天急师生们所急，想师生们所想，尽量做到高效快速的维修，做好坚实的后勤保障服务。本学期，小型维修方面，我重点解决了开学初教师办公室、教室、宿舍里各损坏物件的维修，例如日常照明的维修、办公桌椅柜的维修、教室墙地面瓷砖维修、道路窨井盖重新铺设等等；教室希沃的正常使用和小问题的维修；以及办公区域网络的及时维修等。绿化方面，和学校园丁保持畅通联系，将巡视校园发现的绿化问题及时反馈给校园园丁并督促修理树枝、竹园、花圃等，保证校园绿化环境的整洁美观。例如学期开学前完成一次全面的修剪；在夏秋交接时进行一次喷药治虫；在11月份完成高三教学楼前一排香樟树的修剪和“心晴空间”紫薇园的修剪；入冬前完成全部树木的刷石灰水治虫保暖工作；还有宝宸楼和行政楼室内花木的养护等。
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，例如学校防疫工作、督查材料的准备工作、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
后勤服务工作繁杂琐碎，虽然做了大量工作，但是还远远达不到学校要求，新问题始终在路上，因此工作中的不足就突显出来了：一是对工作的主动性和深入性还不够，仅仅满足于解决出现的问题，而不是预设问题达到预先整体谋划；二是工作创造性还有待加强。本学期虽然启用了钉钉系统的报修功能，但还未能深度开发利用，还要继续进一步寻求工作的创造性做法，提高工作效率。
在今后的工作中，树立全心全意为学校发展、全体教职员工、学生服务的思想，进一步加强业务知识和技能的学习，不断完善自身的知识结构，努力提高管理能力，做好更加精细化、人性化的服务。
述职人：刘瑛
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