劳务派遣和协议用工人员年度考核登记表
（  2020 年度）

所在单位（部门）名称：后勤服务中心
	姓    名
	刘慧
	性    别
	女
	出生年月
	1984.10

	民    族
	汉
	政治面貌
	群众
	文化程度
	本科

	用工类型
	(劳务派遣        □协议用工
	岗位名称
	物业管理科文员

	本  人  总  结
转眼间，这不平凡的2020年已接近尾声，在上级领导的带领下，在与同事的共同奋斗下，我顺利完成了自己的工作，这一年有收获、有不足，成了我人生中一段不平凡的考验和磨砺，现将这一年的工作总结如下：
年初疫情肆虐，作为物业管理科服务一线的工作人员，我每日对各楼宇的消杀情况进行全面的检查，制作了“楼宇消杀记录表”、“卫生间消杀记录表”、“电梯消杀记录表”，张贴在楼宇醒目处，每日消杀人员在消杀完毕后填写表格并签名，我作为监管人员，每日检查完毕后也在表格中相应位置签字，让学校师生放心、安心。为了规范操作，正确消杀，制定了“楼宇消杀制度”，针对楼宇的特点，进行了详细的操作流程规范，并面向消杀工作人员进行普及，要求他们按照制度进行，保证了学校防疫工作的顺利进行。
今年9月，由于科室调整，物业、绿化、商贸整合为物业管理科，我成为物业管理科文员，工作从原来的内外兼顾，变成了现在的内勤，主要负责科室文案工作。
1、做好各类文件、合同等资料的归档登记、立卷和移交工作。协助招标处完成了招标工作，拟定合同共计11份，在规定时间内完成了签订合同的工作。督促原服务公司与新中标的公司进行相关工作的交接（如资产，设施等）。今年9-11月陆续对一年期满的菜鸟驿站、自贩机、化粪池清理共计三个项目的合同进行了续签。
2、做好报修工作。全年共计报修约240起，能做到发现问题及时分析，属于物业公司维修范围的物业公司进行及时维修，属于上报维修部门的及时报修，维修过程中出现任何问题，都能积极和维修方及使用方沟通解决，保障了校园公共设施的完好，努力给校师生创造一个舒适优美的办公、教学的环境。
3、做好日常防疫工作。每天将服务外包公司上报的基本防疫情况进行整理并上报，对新增人员、归家人员、异动人员、隔离人员等人员的轨迹图、健康码进行归类汇总，做到“胸中有数”。
身为中心的一分子，虽然没有轰轰烈烈的辉煌成就，但是能做到严格要求自己，把平凡的服务工作做到最好。时刻为团结、和谐的后勤服务团队奉献自己的一份力量。在以后的日子里，我还会凭借着对工作的热爱，对服务的追求，不断努力，做一名合格优秀的后勤人。


	主管领导
评鉴意见
	                          签名              年    月    日

	考核委员会（小组）
审核意见
	考核委员会（小组）   年    月    日



	单位负责人意见
	  签名              年    月    日

	本人意见
	签名              年    月    日

	未确定等次或其他情况说明
	                  签名            年    月    日  


备注：1、此表请A4正反面打印；2、岗位名称请填写所聘用岗位，比如：电工、水木工、厨师等。
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