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单  位：后勤服务管理中心
	姓    名
	 陈强
	性    别
	 男
	出生年月
	71.8 

	民    族
	汉 
	政治面貌
	 
	文化程度
	 大专

	岗位类别
	　工勤
	岗位等级
	技师 
	岗位名称
	后勤 

	  本 人 总 结  
2017年，在后勤服务管理中心领导的支持和指导下，在商贸与物资供应科全体工作人员上下齐心，紧张、忙碌，有条不紊的完成了各项工作任务。现将主要工作情况总结如下：
1. 健全规章制度，提升管理水平。
严格执行《经营网点监督考核办法》、《经营网点考核评分细则》、《后勤服务管理中心员工请、销假制度》、《后勤服务管理中心专项补贴发放标准和管理办法》等多项规章制度，规范了日常管理，提高了科室管理效能，调动了员工及经营网点的工作积极性。
1. 规范经营管理，提升服务形象。
1. 为了提升经营网点服务质量，规范经营管理，本科室制定招标文件对经营网点引入规范的企业进行校园经营工作，坚强监督管理。
1. 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，科室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。
1. 改善场所环境，满足学生需求。
（一）为了不断加强基础建设，改善浴室条件和环境，10月份二期女浴室安装了塑料隔断帘；为了更方便同学们选择洗澡时间，除规定营业时间除外，晚间浴室由原来9:30延长至22:30。开水房卫生始终保持无蜘蛛网、无死角、无积水，一切按照供应时间开放，定期清除水垢，保持水流流畅。
四、确保商品质量，调控合理售价。
本科室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。科室分别对各类商品进行了对比核查，10月份核查了瓶装水类、11月份核查了包装食品类、12月份核查了日化用品类。
五、坚守职业道德，杜绝腐败现象。
在物资供应采购工作过程中，不谋取私利、廉洁自律，严格遵守物资采购廉政建设的相关规定，采购严格把关，不拿回扣，不以次充好，不损害单位利益，严守职业道德，遵纪守法，坚持原则。
六、规范科学采购，扎实采购管理。
（一）严格遵守后勤服务管理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，这是采购工作的核心。采购工作就是服务于生产，就是要以最低成本采购到高质量的生产原料（食堂食材、维修配件），所以一定要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，完成商贸供应保障。
（二）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、豆芽品等）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，确保供货单位的合法合理性，保证采购质量的高效性，保障食品的安全性。
（三）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，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。
七、存在问题与改进
由于现在市场物品更新换代太快，而学校使用的设备部分零件已老化、损坏，想购买匹配相同的比较难，给维修生产工作带来困难，以致影响工作效率。
[bookmark: _GoBack]在今后工作中，要求所有工作人员要不断努力学习，提升业务能力，形成一支爱岗敬业、踏实上进的合作团队。同时，也希望中心领导多提宝贵意见和建议，2018年争取更加优异的成绩。 
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