徐州工业职业技术学院劳务派遣人员
年度考核登记表
（2017年度）

单位：后勤服务管理中心 综合科
	姓名
	宗慧
	性别
	女
	出生年月
	1989.6

	民族
	汉
	政治面貌
	党员
	文化程度
	本科

	
时间如白驹过隙，转眼间2017年要离我们远去。回顾过去一年的工作，有很多收获，也有很多不足。下面将对我的工作就行年终总结。
2017年上半年，我在膳食管理科工作。主要负责科室的文档工作、资产管理工作、各个食堂营业款的报表制作等。在膳食科工作，从最开始的不适应，到后期对各种餐饮条款比较熟悉；从第一次检查卫生时候的一无所知，到能熟练的指出操作间存在的问题；从最开始的手忙脚乱，到大型活动时能知道怎么配合同事们做好配餐工作等，点点滴滴都是我个人成长道路上浓重的一笔。在食堂，能直接和师生们面对面交流，这让我更深刻的体会到作为后勤人，要时刻拥有一颗为师生服务的心。
下半年岗位调整后，我来到了办公室，做了办公室文员工作。我对此也十分珍惜，尽最大努力去适应这一岗位。通过这段时间以来的不断学习，以及同事的帮助，我已完全融入了办公室这个氛围中，个人的工作技能也有了明显的提高，虽然工作中还存在这样那样的不足之处，但是自己也收获了很多。综合科是后勤服务管理中心运转的一个重要枢纽部门，对中心的许多工作进行协调、沟通，做到上情下达，这就决定了办公室工作繁杂但重要的特点。每天除了本职工作外，还经常有计划之
外的事情需要临时处理，而且通常比较紧急，这时就需要自己协调好时间，这样，就慢慢加速了自己办事的效率和敏捷的思维。来办公室这段时间，遇到各类活动和会议，我都积极配合部门领导做好工作，齐心协力，尽力把事情圆满解决。办公室是服务性质的部门，认真做好各项工作，以保障工作的正常开展。遇到其他同事来办事或者外来人员来咨询，我都会及时认真的答复，尽量第一时间解答和解决。以一颗真诚的心去为大家服务。

	在这一年中，我尽力做好自己的工作，配合好领导，团结好同事。当然也发现了自己工作中的缺点。例如有些时候过于急躁，静不下心，在文件处理上会出现错误；有时工作效率会有比较低下，不知道自己要干什么。在新的一年中，我会更加努力，继续发扬后勤人的优秀精神，力争更大的进步。















	

	

	

	部门领导评鉴意见
	　
	　
	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



