杨保华述职报告

2019学年即将结束，回顾过去感触颇深。在此我要感谢各位领导对后勤工作的关心和支持，也感谢大家几年来给予我本人的信任、善意的批评和诚恳的帮助。今天借此机会向大家汇报我在后勤保障部一年来的工作。有不对的地方请大家多多谅解。

一、政治思想方面
    在上级部门的正确领导下，在全体教职员工的帮助下，我以“服从领导、团结同志、认真学习、扎实工作”为准则，始终坚持高标准、严要求，自觉拥护党的领导，尊重同事，与大家团结协作，做到大事讲原则，小事讲风格，服从组织安排，时时处处以大局为重，淡化个人名利意识，较好地处理了个人利益与集体利益的关系。在学校，我努力做到以身作则，为人师表、尽心尽力，较好地完成了各级领导交给的各项工作任务。
二、工作方面
工作措施：
（一）更新观念，增强服务意识
    树立师生利益至上服务观，把师生的合理需求作为开展工作的出发点和归宿，想师生所想，全心全意为师生服务。 
（二）把握重点，统筹兼顾，扎扎实实做好后勤管理的各项工作。

学校总务的后勤工作千头万绪，根本任务是为教育教学服务，为师生员工服务。我时刻牢记这一“中心”，根据后勤管理工作的特点，抓住重点，兼顾一般，扎扎实实做好了后勤一线的各项工作。

1、完成了2019年中光高级中学的项目工程

主要有：（1）、完成了校舍维修工程（2018）；（2）、完成了设备添置(汽车更换)；（3）、完成了信息化项目图书馆文献管理系统建设；（4）、完成了远程教育（云南省教育帮扶项目）的建设；（5）、完成了“创意+”创新实验室建设；（6）、完成了学校网球场的改造；（7）、更换教师办公室椅子，改善教学环境等等。

2、完成了2020年预算

学校各部门每年都要提前完成下一年的预算工作，这个可能老师不知道，也就是说工作要有前瞻性。必须在平时的工作中就要善于发现问题，善于思考，记录问题，以便来年把工作做好，更好地为师生服务。按照上级部门要求，我和各部门沟通交流，在规定时间内通过钉钉平台及时把各部门预算传送到指定部门，按时完成2020年预算工作。

3、加强学校财务和物资管理

本年度分管财务，在财务管理方面，坚持财务制度和公开监督制度，做到用款有计划，收支有标准，监督有要求，真正将少花钱、多办事的措施落实到实处。在节支上，做到不该花的钱一分不花，避免了学校资产的浪费和流失。本年度学校总收入为33759611.34元，总支出为33759611.34元。做到了收支平衡。主要用于工资福利支出、商品服务支出、个人与家庭支出、资本性支出和项目支出。

科学管理好学校的物资设备，一是采购及时，满足教学需要；二是采购合理，从数量到质量从严控制；三是注重维护保养工作，尽可能延长设备、设施的使用寿命，避免造成不必要的浪费。特别在疫情期间后勤部门根据学校实际情况统筹上报物资清单，仓库保管员精准做到物资入库出库盘点，认真做好一系列台账，确保物资供给清晰不间断。

4、防疫情工作

（1）做好物资储备：购置防疫物资，建立了隔离房；采购了大型测温工具，程序规范。

（2）做好开学后清洁消毒工作：后勤部门召开专门培训会议，疫情防控工作进行布置。消毒工作落实到人，做到校园消毒无死角。

（3）改善校园环境：开展校园环境大整治，对学校教室、宿舍、食堂、会议室、厕所、办公室进行彻底保洁与消毒；对校园内一些建筑垃圾彻底清除，保障校园环境的优美整洁。

（4）开展一次消防安全大检查:对学校进行深入细致的地毯式开展一次消防安全检查，深入排查学校内部火灾隐患，及时整改安全隐患，确保校园安全。

(5)开学后学生用餐:餐桌分隔；制定学生用餐预案；对接食堂，对食堂的食品安全、消毒制度的落实情况进行监督。保障学生的用餐安全。

（6）健康管理工作:制定各项制度,把防疫工作落实的实处，细化常规工作，坚持不懈，不留遗漏，为教育教学工作把好关。

（7）加强门卫安全保卫工作：多次召开部门会议，强调安全职责，提高安全责任，守护师生安全。

5、校产管理及维护工作

（1）、落实了校产的管理、使用与检查制度。教职工、学生对使用的公物都有维护和报修的义务，损坏公物要及时报修，落实“损坏公物赔偿”的管理制度。

（2）、加强了用电、供排水的维修维护工作。做到定期保养，及时维修、加强管理。通过和学生服务部的合作，尽可能杜绝了违规用电、长明灯、电器不正常工作等现象的发生。保持供排水系统畅通，供排水设备正常工作，杜绝跑、冒、滴、漏等现象的发生。既保证了日常工作的顺利进行，又杜绝了不必要的浪费。

（3）、加强了门窗、桌凳等日用品的维修工作，发现问题，及时维修，确保财产安全、学生人身安全。

本年度除了图书馆、实验室、卫生、食堂、仓库、国资管理、宿舍、水电、采购、安全、校舍维修、仪器保养、广播、多媒体、做好管理工作以外，还得做好上级规定的各类报表如；内控报告统计、校舍统计、绿化统计、嘉定区学校及周边突出治安问题和隐患排查网络月报、政府采购信息统计、仪器设备统计、灯光照明统计、用电用水用气统计、消防器材统计、学校体育场地对外开放统计、信息化统计、固定资产统计、教学设备统计，另外还有学校财务各类审计工作等等。尽管任务重，但各类工作基本圆满完成。

此外我们后勤保障部还承担了学校其它一些工作。

1、文明交通监管员

2、每天对饮水机的消毒

3、每天参与食堂用餐的管理

4、文明校园、平安校园的创建工作

三、存在问题

1.为了保证学校教育教学活动正常开展，我尽自己所能，尽学校之力为教育教学活动的顺利正常开展提供条件，但是总的来看，由于自身业务水平有限，思想观念更新不快，致使学校后勤工作效果、工作效率仍然达不到预期要求。

2.学校公物的管理使用有待进一步规范。

后勤保障部的工作特点是繁杂、琐碎，在服务中，吃力不讨好的事情也在所难免，但是学生和老师的需要就是后勤保障部工作的方向，为教育教学架桥铺路、为教职工谋利不仅是我服务于师生的承诺，更是一种责任，今后在后勤工作方面我将尽可能克服某些设施、配套上的缺点，不断提高后勤保障部的服务水平，进而提高学校的办学水平。为此我感谢各位领导、全体师生对我工作的支持、帮助，我将不负众望，更加努力工作。与后勤的同志与全体老师一起，用辛勤的劳动换取了中光辉煌的明天！

