述 职 报 告
尊敬的各位领导，各位老师，大家好！
今天，向大家汇报一年来我履行工作职责的情况，恳请得到大家的帮助和批评。
我努力协助总务顾黎明主任开展后勤工作，积极完成主任安排的各项工作，配合好两位主任做好全校后勤服务工作和安全保障工作，确保学校正常的教育教学秩序。具体工作汇报如下：
一、卫生工作
1、清洁卫生
总务处和德育处合作，负责全校卫生工作的安排、检查、考核。我具体负责高三年级卫生工作，每天对班级、包干区卫生进行巡查，督促指导学生明确包干区范围，认真打扫，争取不留死角，发现问题，及时通知，及时整改。每周对高三的卫生考评打分一次，并做好记录。
2、个人卫生
妥善安排好师生的洗澡事宜。学校浴室属外包性质，我负责对其运行情况进行监督。我经常询问学生浴室使用情况，如水温、水量、照明、每次洗澡时间、消费多少等，把学生反映的情况及时反馈给运行商，及时改进调整。我会及时把学校上课、放假的时间及时传达给运行商，便于他们及时维护整修洗浴设施设备，保证师生的日常正常使用。
二、维修工作
学校的维修项目多、碎、烦，主要分电工、管道工、瓦工、木工、油漆工、焊接工及网络工七大类，各种维修天天都有。我负责学校课桌椅、门窗、门锁、宿舍柜门等木工维修和体育设施设备的维修。今年暑期我对三个年级的课桌椅做了统一的维修与安排，对操场围网、足球门、计时台进行焊接和油漆防锈处理，对篮球场田径场上破损的窨井盖进行了更换，杜绝事故隐患，确保运动场地、器材安全。
三、校园绿化
学校绿化覆盖率很高，养绿护绿工作也较多。春季对全校的绿化进行一遍打药治虫；今年暑假，天气气温高，长期不下雨，就要安排人工浇灌绿植2次，确保绿植不因干旱而受损；秋季时节，对学校东面树底下裸露的土地栽种草皮，还接受了社会爱心人士对我校的绿植捐赠（包括两棵桂花树和两棵红枫树）；冬季对绿植修枝、追肥，刷漆保暖。一年进行三次的造型修剪，保障校园绿化的健康生长，校园美丽整洁，四季常青。
四、食堂工作
1、督查食堂员工的日常工作状态、工作作风，严格操作程序，提高菜品质量。
2、加强食品卫生，确保食品安全。师生反应的合理意见、存在问题能及时调查整改。

3、设备采购。暑期食堂更新设备，采购大锅灶6台、大汽锅6台、和面积1台、烤箱1台、消毒箱3台，所有手续严格按照横林镇采购程序进行申请、审批、招标等流程实施。所采购的设备都安装调试到位，现已正常使用。
4、人事管理。今年学校食堂新招工人6人，辞职5人,处理人事纠纷十余起，约谈20余人次。

5、维修改造。热水箱改造，楼梯库房改造，垃圾箱改造，餐桌、餐具、餐车的维修。
五、工会工作

1、协助工会主席完成各项工作。
2、策划开展三八节和教师节道德讲堂，省横中春晚，丰富教职工精神生活。

3、组织开展教职工篮球赛、气排球赛、趣味运动会等体育活动，提高教职工身体素质，促进团队交流，提升凝聚力。
我们告别2017，后勤部门工作琐碎，有很多方面，很多地方我还没有顾及，很多问题没有被发现，这需要我静下心来好好总结反思，不断摸索，更需要大家多多提醒帮助我，对我的工作多提宝贵意见，本人不胜感激。服务师生是我的第一要务，非常感谢大家对我工作的理解与支持。
述职人：王文华
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