个人述职报告
尊敬的院领导：
日月如梭、时光飞逝，转眼间又到了新的一年，回顾过去一年的工作历程，从任后勤处副处长以来，全面协助分管领导工作，主要负责商业后勤管理、后勤办公室及采购工作，包括食品安全、组织校园商业招商、完善各项规章制度、资产管理、大宗物资采购招标、常规办公物资采购等工作。我在领导的正确领导下，在各部门同事的大力支持和配合下，按照学院领导的工作思路和目标、任务，立足本职，积极展开工作，以优质高效服务师生为努力方向，不断增强安全意识、服务意识，提高工作效率和服务质量，圆满完成了2021年年度各项工作任务。在辞旧迎新之际，就我负责的后勤工作现从德、能、勤、绩、廉五个方面将过去一年来的履职情况向学院各位领导作以下述职:
一、思想道德方面——强化学习，提高认识，政治素质和品德修养进一步提高
我始终坚持把终身学习作为立身之本、成事之基，积极参加各类理论学习，激发自己的政治责任感和奋发进取的精神，并坚持理论联系实际，过去一年里，我到过城市职业学院、川科院、内江师院、口腔职业学院、汽车职业学院等几所高校参观、学习，就如何更好的做好后勤服务保障工作进行交流学习，把学习的体会和成果转化为谋划工作的思路、促进工作的措施，切实提高管理工作的能力和水平，推动了后勤各项工作的有效开展。
二、工作能力方面——刻苦钻研，求真务实，业务能力进一步增强
1、2021年是学院规模化发展之年，对后勤管理工作也是具有挑战性的一年，需要不断提升自身业务工作能力和管理水平，才能适应形势发展的需要，要想后勤能够稳定长远的发展，必须要求用制度管人管事。
2、认真钻研工作业务，不断拓宽视野，挤时间学习与自身工作密切相关的各项规章制度和业务知识，增强适应新变化的能力。
3、作为一名管理者，加强了与员工激励约束、协调沟通艺术等管理知识的学习，在组织管理能力、综合分析能力、协调办事能力等方面均有了很大的提高，促进了各项目标任务的圆满完成。
三、考勤纪律方面——爱岗敬业，勤奋工作，遵守各项工作纪律制度
　　在去年上半年，因个人原因，思想抛锚，没有将心思放在工作上，时有迟到或不在岗的现象，通过张院、龚书记的谈话，我认识到自己的错误，当时就下定决心，要么就不干，要干就干好。从那以后，我一直把勤勉敬业作为对自己从业的起码要求和实现人生价值的基本方法，尽职尽责，力求不辱使命、不负学院和领导们的重托。
　　工作中，始终认真遵守学院制定的考勤、请休假等各项规章制度，坚守工作岗位，努力提高工作效率和工作质量，保证了后勤管理工作的正常开展，也没有无故迟到、早退、缺席、旷工的现象。
四、工作业绩方面——尽职尽责，开拓创新，后勤工作取得良好业绩
　　一年来，团结后勤全体同仁，按照部门工作目标，坚持求真务实的工作态度，加强协调配合，积极主动工作，保质、保量完成了各项工作，达到了预期的效果。
一是强化规章制度建设，规范职工管理。根据学院建章立制的文件要求，由我负责编写和修订了各项管理制度39项，落实岗位职责，按照部门制定的2021年年度工作计划任务分解表完成了36项工作。并将相关资料分发至相应板块的负责人，针对日常巡查和填写内容，对各负责人进行培训和讲解，确保相关人员明确标准要求和填写要求。
二是加强食品安全管理，不定期对食堂、超市进行巡查，发现问题36次，解决问题36次，扣除食品安全保证金13500元。迎接省、市及各个职能部门检查18次，对检查中提出的整改问题 11个，并按照要求按时全部整改到位，至今为止做到了食堂、超市、后勤服务用房无食品安全事故。
三是物资保障，全年大宗物资采购及服务采购招标共计12次（包含空调、床上用品、军训服装、课桌椅、公寓床、智能水表、多媒体教室、机房、教室地台、吊扇、服务器、电梯维保）等，金额930余万元，常规办公用品、实训室耗材、办公家具、应急物资、水电耗材等物资采购78笔，金额363824元，正常保障了教学所需的设施设备、实训耗材和各部门办公所需的物资。
四是开源节流，食堂、超市管理费、后勤服务用房租金、洗衣房、电子阅览室、宿舍热水管理费等，全年商业后勤共计收入：2526322元。在定期排查期间发现异常，宿舍楼用水量极大，通过加装智能水表等措施，杜绝了每月近3000吨水的浪费，减少了每月近9780元的损失，更改路灯的时控开关控制线路，采取分时段控制，每月节约了6000度电，每月节约资金3200余元，每月共计节约资金12980元。
五是部门的评建工作，按照学院评建文件要求，牵头布置安排部门各工作人员的任务，并按照1万人的规模核算，严格对照评估指标找出了差异。历时一个半月时间，对全院固定资产进行了全面盘点，将盘点数据进行分类全面整理与财务中心进行核对，确保账物相符。
整理完善了2019年至2021年的部门工作计划、总结及相关培训、巡查纪录。
[bookmark: _GoBack]六是拓展创收思路，规划对外合作游泳池、旱冰场、垃圾分类处理、驾驶培训训练场及建立桶装水生产线等来增加后勤的收益
五、廉洁自律方面——严于律己，严格遵守廉洁自律各项规定
后勤管理工作涉及的人、财、物相当多，特别是在大宗物品采购等方面，要和很多商家打交道，一不小心就会有失足的危险。因此，在平时我不断增强廉洁自律意识，以身作则，严格遵守廉洁自律各项规定。一方面，带头遵守廉洁自律各项规定。处处事事严格要求自己，重视廉政理论的学习，常念紧箍咒，早打预防针，勤注防腐剂，工作中时刻提醒自己在其位而谋其政，要堂堂正正做人，坦坦荡荡做事。　　另一方面，加强了对后勤全体人员遵纪守法、廉洁自律情况的督促检查，后勤全体人员没有违法违纪现象发生，真正做到了工作上不浮，为学校的发展而真诚地做好自己的本职工作。
6、 存在问题
1、忙于事务而疏忽了业务知识精深研究和部门与部门之间的沟通交流，导致有些工作开展起来比较困难。
2、有时对安排的工作督促和监管的力度不够，个别工作还不是做得很完善，有待在今后的工作中进一步提高。
七、2022年工作展望
1、做好评建相关工作。
2、做好后勤服务用房、商业街及其它商业合作的招商工作。
3、建好垃圾分类场。
4、实施节能降耗方案，改造公共区域照明，实施分时段控制。
5、打造节能型校园并开展节水、节电的知识宣传及讲座。
6、规范资产管理。
7、打造智慧化食堂。
8、建立后勤一站式服务中心。
在新的一年里我将不断的自我鞭策，扬长补短，一方面严格要求自己，加强学习，努力提高自身素质，提升驾驭工作的能力，另一方面进一步加强管理力度，强化执行力，作好后勤成本核算，提升“精细化管理”水平，为做好“师生服务、教学服务、学院发展服务”贡献自己的一份力量同时不辜负学院各位领导的信任和期望。
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