非在编人员年度考核登记表
（  2018 年度）

所在单位（部门）名称：国有资产管理与后勤服务中心
	姓    名
	祖敏
	性    别
	女
	出生年月
	1973年12月

	民    族
	汉
	政治面貌
	
	文化程度
	高中

	岗位名称
	(劳务派遣        □协议用工
	岗位名称
	膳食科保管员

	本  人  总  结

2018年在学校领导的领导下和各位同仁的帮助下，我顺利的完成了学校食堂
的保管工作,取得了一定的成绩，现将主要工作总结如下： 
1、正确履行保管员职责和行使权限,认真学习国家政策、法令，熟悉保管制度；积极钻研业务，精通专业知识，掌握技术方法；热爱本职工作，忠于职守，廉洁奉公，严守职业道德;严守法纪，坚持原则，执行有关的保管法规。
  2、按照上级规定的保管制度和标准，经常了解学校食堂的物品需要情况和使用情况，主动协助食堂管理员合理使用好物品.保证了食堂的服务质量与效益在正常轨道上的运行。
  3、工作中审核一切检疫凭证，及时结算记账，做到各项票据都符合规定，一切账目都清楚准确。对物品杂品的使用情况和存在问题，经常向有关领导请示汇报。
4、按照规定编造全年、每季、每月的各种报表统计资料和月度结算，做到准确无误，并及时报告分管领导。
 5、所有检疫凭证，及时整理、装订和保存。 
在过去的一年里,兢兢业业,圆满的完成了学校的工作任务,并得到领导肯定和许多同事的赞扬,这对我是一种鞭策,在新的2019年,将以更加饱满的工作热情投入到工作中去。


	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：专职班主任、招生专员、护士、机房管理员、实验室管理员、书架管理员、公寓管理等等
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