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	岗位名称
	后勤

	本  人  总  结

2019年稍纵即逝，回想这一年来的工作，我感慨万千。本人带领全科室，围绕年初制定的目标，自觉配合，积极工作，在领导的关心、重视和各位同事的大力配合支持下，较好地完成了工作任务。现通过本年度个人总结，全面地对自己的成绩与教训、长处与不足进行客观评价，为下一步工作理清思路，明确目标。

一、 加强知识学习，不断增强思想道德素质

我一直将理论学习作为自身的重要任务，自觉做到勤学多想，努力增强集体观念，提高思想政治素质，激发自己的政治责任感和奋发进取的精神，不断朝着新的目标奋进。在生活和工作中，能够顾全大局，从不争名夺利，不计个人得失，始终严格要求自己，在思想上、工作上不断地充实自己、完善自己，使自己真正树立正确的职业观和人生观。

二、注重求真务实，不断提高自身的工作技能

我平时注重管理能力、交流沟通能力、协调办事能力等方面，十分注意保持与教职工经常性的沟通，经常听取他们的意见和建议，完善自己的工作思路。经过长期的锻炼都有了很大的提高，保证了本岗位各项工作的正常运行，保质保量的完成了日常的各项工作。在工作中，我严格要求自己，严格执行《经营网点监督考核办法》、《经营网点考核评分细则》、《国有资产管理与后勤服务中心物资采购单制度》、《国有资产管理与后勤服务中心物资采购管理办法（2018年修订）》等多项规章制度，规范日常管理，提高管理效能，调动员工的工作积极性，配合中心领导做好各项工作。今年以来，学院招标办、审计以及财务对采购与报销制度有了新的规范和要求，我能积极学习相关文件要求，按照学院的要求，规范报销流程。
三、敬业爱岗，勤奋工作
勤勉敬业是一名职工的基本要求。本人事业心、责任心强，奋发进取，一心扑在工作上;工作认真，态度积极，勇挑重担，不计较个人得失;工作勤勉，兢兢业业，任劳任怨;无故不迟到、不早退。周末有大型活动时候积极加班。人生的价值在于奋斗、在于实干、在于坚持，我必须以勤奋的理念去实现人生的价值。
四、尽职尽责，扎实工作，不断取得新成绩

我本着对工作高度负责的态度，坚持任劳任怨，刻苦钻研。近一年，在中心领导和科室人员的鼎力支持下，主要做了以下一些工作。

（一）规范经营管理，提升服务形象。我坚持每周定期和不定期检查相结合制度，狠抓经营网点安全。在平时工作中，我坚持每月进行一次彻底大检查，对其考核评分，其他时间不定期检查相结合的方式，做到各环节有监管、有检查、有记录、促落实、速整改，进一步加强经营网点的日常管理，提高服务质量。

（二）改善场所环境，满足学生需求。为了不断加强基础建设，改善浴室条件和环境，一、二期浴室在以往改造的基础上，又相继进行了其他的优化工作。
积极解决同学们打开水的问题，为更好服务同学们，科室向中心申请安装两台即开型热水器，满足同学们多方面需求。
（三）确保商品质量，调控合理售价。我一直要求各经营网点本着“确保质量，合理销售”的原则，各经营者均能遵守诚实守法经营，做到超市内食品、用品来源正规、渠道清楚、质量可靠、进货票据齐全有效，出现问题可及时追溯。所有上架商品明码标价，严格控制价格不得高于校外市场的销售价格。对于快消食品和饮料，要求超市严格记录好进货以及销售日期，做好相关进销货记录台账，符合食品药品监督管理局的要求。
（四）加强安全培训，确保食品安全。我开展了食品安全知识培训，细化和明确了安全责任，并定期开展安全大检查，发现问题及时整改，不留安全隐患，确保服务质量提升，安全无隐患。

（五）规范科学采购，扎实采购管理。我严格遵守中心采购流程及规章制度，在保证质量的前提下，充分降低采购成本。对采购的原材料进行细致的分析、衡量、定价，坚持“以质论价，货比三家”的采购原则，以最低成本采购到高质量的生产原料（食堂食材、维修零件），完成采购保障。每次采购都做好相应的采购记录，认真草拟相关采购合同。
（六）为了降低食堂原材料采购成本，食堂的大宗原材料（米面油、调味品、冷冻品、冷鲜肉、豆制品等）均由在徐高校联采方式进行，统一招标、统一供货，一月一报价、价格公开透明，确保采购单位的合法合理性，保证采购质量的高效性，保障食品的安全性。

（七）由于动力保障科维修物品繁多，性能、型号、用途各不相同，为了满足动力保障科采购要求，采购人员主动亲自到现场与水、电工师傅面对面沟通、落实，做到多跑、多对比、多总结，边学习，边实践，努力提高对水电物品的认识和全面了解其使用用途。

（八）担任采购领导小组组长以来，与小组成员一同负责对施工单位上报所需认质认价的材料进行初步审核；负责了解市场材料价格信息，市场询价、比价，市场价格调研；下发材料价格审核意见单。负责组织相关分散采购项目实施。较好的贯彻执行上级采购的政策法规，全面负责领导后勤中心采购管理工作。负责制定后勤中心采购内部管理制度，并对制度执行情况监督检查。研究决定重大采购事项，审定采购预算和计划。协调解决采购业务执行中的重大问题，监督采购项目的实施，重点加强对采购申请、立项审批、采购招标、合同订立、验收、付款等环节的监控督查。负责食堂大宗物资、教工餐厅原材料采购，并组织相关分散采购项目实施。
五、不断改进作风，无私奉献，注重廉洁自律

在本职工作岗位上，能顾全大局，注重团结，以诚待人。平时工作中任劳任怨，扎实细致。我一直坚守职业道德，杜绝腐败现象。在廉政建设中始终对自己高标准、严要求，以身作则，时刻做到自重、自醒、自警、自励。通过加强自身的修养，把廉政建设变成自觉行动，贯穿于日常工作中，养成奉公守法，以清廉为荣的作风，做到拒腐蚀永不沾。

以上是我对自己一年的工作情况进行的认真总结，从中总结经验，找出差距，对做好今后的工作十分有益。当然，工作中也有一些不足，但是我有决心，有信心，认真克服，努力改进，在中心领导和全体同事的帮助和关心下，努力学习，扎实工作，为后勤工作作出最大的贡献。
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