2024-2025年度中层干部述职
尊敬的各位领导、同事，大家好！
本学期我主要负责学校食堂管理、宿舍后勤、外包服务（浴室和宿舍热水系统管理、校服统计与采购、师生外出大型车辆安排）、同时协助主任做好日常工作。我时刻提醒自己要有高度的事业心，要甘心吃苦，有功不居，努力做好参谋、协调、联络、服务工作。在工作中，我尽量发挥自己的主观能动性，积极主动地想问题，办事情；在贯彻学校的各项工作时，我总是从共同做好工作的良好愿望出发，尊重每一位同志，切实做好服务工作，促进相关工作的顺利进行。
1、 食堂管理
[bookmark: _GoBack]由于我校食堂仍在过渡期，食堂的采购及具体运行工作由两家委托公司负责，我主要负责食堂食品安全工作管理和膳食委员会相关工作。一年来，我进一步完善学校食堂的相关制度管理，形成20项各类管理制度。饭卡充值、补卡、错帐、食品卫生等一系列问题的处理，我统一集中汇编进入省横中学生生活指南，使食堂各项工作由明确的处置办法，保障了食堂各项工作安全、健康、有序推进。
2、 宿舍后勤
暑假期间就做好三个年级住宿生的安排工作，做好门贴。面对招生规模的日益扩大和宿舍数量的不足。我调整原有的工作方式，保证学生顺利入住。鉴于教工宿舍的紧张，我制定好省横中教工宿舍使用通告、使用申请和使用协议。保证下学年宿舍能满足开学要求。面对频繁的住宿改走读现象，我制定了适合我校的详细规章制度，汇编进省横中学生生活指南，给予学生明确的步骤指导，保障宿舍工作安全健康有序推进。
3、 外包服务
1、浴室和宿舍热水系统管理
学校浴室及宿舍开水供应都属外包性质，由常州合盈节能公司运营，我负责对其运行情况进行监督。我经常走进浴室查看卫生情况，要求浴室管理员每天要打扫通风，清理垃圾，每周进行2-3次的全面消毒并做好清洁消毒记录，确保浴室卫生、安全。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。每当天气变化，我就及时联系设备管理员，让他们调整水温，保证学生洗澡时有一个合适的水温。宿舍用水由于职权分配上存在问题，下半年频频出现故障，严重影响了学生的生活和健康。在问题面前，我们分两步走。一是抓紧抢修设备；二是积极与外包方沟通协商，明确职权分配，确保学校热水供应。
2、校服的统计与采购
暑假我做好高一新生的信息统计，及时与校服单位做好沟通，开学后校服到位，随即做好调换及增订工作。由于本学期学校更换了新的校服式样，带来了一定的质量问题。我及时沟通，积极反馈，为一些特体学生进行特殊定制，解决家长和学生顾虑，使本学年校服工作顺利完成。
3、大型外出车辆安排
大型外出车辆安排是学校一项重要服务工作，在安排中我严格按照学校的规定，与车辆服务部门签好协议，反复沟通，签好合同，做好用车手册，始终把学生以及老师安全工作放在第一位。
4、 协助主任工作
在行政工作中我团结同事，不摆架子，不与人斤斤计较，凡事多请示领导，多请教同事，工作积极投入，为学校后勤工作努力加油。
总之，学校行政工作，很烦很累也很开心很充实。
以上是我的述职报告，请予审议，希望大家提出宝贵意见，谢谢！
                                       述职人：陈新峰
                                       2025年1月11日


