人事代理制、劳动合同制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
	历泓辰
	性    别
	女
	出生年月
	1989.1

	民    族
	汉
	政治面貌
	党员
	文化程度
	本科

	岗位类别
	管理岗
	岗位名称
	办公室文员

	本  人  总  结
回顾本学期的工作，我在中心各级领导的领导下，各部门的积极配合以及各位同事的协助下，按照中心的相关要求，发挥了办公室保障中心正常运转的工作职能，较好的完成了自己的本职工作。虽然没有轰轰烈烈的战果，但也取得了一定的成绩，现将工作总结如下： 

德

认真学习、贯彻学校各项规章制度，深入落实党的各项方针政策，严格要求、努力提高思想道德素质，工作中服从领导安排、团结同事，积极完成各项工作任务。

能

怀着“空杯心态”，努力向学习型、复合型员工转变。在领导和同事的帮助下，加强各种技能的学校，同时通过多种渠道，收集、学习先进经验和成功的做法，在工作中加以借鉴，解决工作中出现的实际困难。

三、勤
“态度决定一切”。在工作中，按照各项规章制度严格要求自己，不迟到、不早退，在领导正确引导下，形成主动学习、主动工作的思维惯性。

绩
办公室工作较为琐碎，最主要的是做好上传下达和各科室的沟通协调工作，以保障各项工作在时效性内有序推进保证有质有量的完成。在工作中，我能很好的响应领导布置的每一项任务，并根据领导的要求完成各项任务，做到每项工作都有回应。办公室的工作范围多而广在本学期协助领导完成各类资料的收集汇总整理50余份、各项活动的后勤保障工作、各种文件新闻稿件的起草40余件、将后勤34位长聘人员的合同进行梳理归档、完成后勤各部门固定资产进房间、更改保管人、入库、调拨、报废等日常工作30余次，每月按时提交考勤表车辆费用结算汇总。

疫情防控常态化下，从8月起收集服务外包人员和供应商体温进行汇总。每月监控人员861名，坚持收集信息与汇总，严格执行疫情常态化期间人员进出登记制度，完成人员进出办理五百余次，车辆进出办理五十余次。

四、廉

深入学习行业作风和廉洁建设要求，积极参加中心组织的“警示教育”活动，全面落实科学发展观主线，以注重预防为方针，把廉洁工作贯穿于人生职业规划中，提高工作效率。
回顾本学期的工作，虽然对比初进中心时有了较大的提升和进步，但同样也存在着一些问题和不足。主要表现在：日常工作中需要提高工作的积极主动性，需要进一步加强工作中的主人翁意识主动服务中心员工，把工作做到前面。

  很荣幸能够加入后勤中心这一大家庭，我会尽我所能将工作做到最好，在平凡的岗位上为学校的广大师生服务，做到后勤不后，为学校的发展与建设尽自己的微薄之力。



	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：此表存入个人档案，请A4正反面打印。
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