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
	李美玲
	性    别
	女
	出生年月
	1981.01

	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
	仓库管理员

	本  人  总  结
2020年是一个不平凡的年度，新冠肺炎肆虐全球，它极大地影响我们的生活。在党中央的正确领导下，我国有力的控制住了新冠病毒传播。在这个的大背景下，作为一名普通的员工，在中心领导的带领下，积极学习中心组织的疫情防控制度与知识，严格遵守学校和中心的各项疫情防控制度。在中心领导和同事的帮助和关心下, 在各部门的密切协助配合下，仓库、维修及文印的各项工作有序地正常开展,。为了总结经验，提高自己，明年把工作做的更好，本人现对过去一年的工作进行简要的总结：
一、仓库管理工作 
　　1、认真做好仓库各种物品及工具的入库、出库等工作，日常卫生和发放物品工作。今年6月份，根据财务处的工作要求，把后勤行政支出与后勤账户支出的账套分割开来。
　　2、做到对仓库物品动点、定期盘点，做好帐、货物相符，保证帐目日清月结，一目了然 。
　　3、严格把好验收关、按采购单的要求，对已到货物品应立即联系相关人员进行外观质量、数量和型号检验，并做好记录。 
　　4、合理做好物品进出库。必须根据维修单按实发货，做到先进先出、物品堆放整齐、摆设合理。 

5、每月向财务处报送物品出库汇总单。

6、及时有效地做好原材料采购计划。

7、做到每月一次对仓库进行大扫除，清洁工作，对仓库产品做好防潮、防火、防盗。

8、对工作现场管理做到"眼到手到"，预防仓库材料的丢失和破坏。 
二、网上报修受理工作

1、每天及时抄写网上报修单。受理后马上派发到维修师傅手里，以便维修师傅及时前去维修。

2、对于报修内容不清楚的维修单，要及时联系报修人了解清楚内容，以便工人备料前去维修。

3、对于超出动力保障科维修范围的或无法维修的维修单，及时向陈科长汇报，然后根据领导要求做后续工作。

4、每月月底对维修工上交的维修单进行查验，确保每张维修单都已验收。　

5、月初及时将上月维修结算单汇总表发送冯贵同老师处，以便及时签字结账。

6、每月及时做好科室成本分析表与维修人员工作量统计。
三、文印室文印工作
      从9月份接手文印工作，努力学习复印机与速印机各种操作技能，现在已经能够熟练操作复印试卷工作。按照老师要求，按时保质保量做好试卷复印工作。
四、工作存在的不足及今后工作努力方向
1、仓库管理工作应该向更科学化方向努力。

2、加强复印机与速印机操作技能学习，更好得为老师服务。
3、应该加强报修单维修的实效性与效率。

4、应该加强与各部门报修老师沟通，以期提高服务满意度。


	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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