后勤服务中心年度优秀申请表

（  2021 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
	198901

	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

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。

相关材料及其他文件撰写方面，办公室的工作范围多而广在本学期协助领导做好中心的各项会议的保障与记录工作，保障会议的顺利进行。2021年度形成会议纪要14份，业务办公会议纪要13份，协助整理更新制度3份。各种文件新闻稿件的起草40余件，各类资料的收集汇总整理120余份。

各类后勤保障方面，完成全国建筑防水职业教育联盟等会议茶歇服务3次，并协助各科室完成庆祝建党100周年的活动、七一各项等活动的后勤保障工作。

每月按时提交考勤表，按时发放后勤35位长聘人员的工资并完成合同续签工作；

档案收集及固定资产方面，本年度完成档案收集74份，按要求上传系统，并及时提交至图书馆，保质保量的完成档案收集工作；

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40余次，两批次完成累积多年的固定资产报废工作，完成家具类资产报废489件，账面值50余万，设备类88件，账面值53万与机电类9件5万余元，总计500余件资产的报废工作，解决了部分老旧资产的报废问题；

完成本年度校内车辆费用结算总计约15万元，及时完成外租车辆报账工作全年度约为23万元。

配合学校圆满完成省委巡查期间的各项后勤保障工作。配合学校巡查工作，整理后勤服务中心近三年的合同梳理30余份,2020年会议纪要10份，14项相关制度文件。实地盘点2020年20件新购资产使用情况
疫情防控常态化下，作为后勤服务中心的疫情报送信息员，从本年度的1月1日至今，每天坚持收集服务外包人员进校人员信息与体温信息，做到日日监控，每日收集服务外包人员信息约441人，服务外包供货商人员约300人。建立服务外包人员的一人一档档案，坚持每日收集两码与一人一档的更新工作，共监控服务外包人员每日约800余人，2021年度总计约24万次。

在学校组织的新冠疫苗接种工作中，先后统计疫苗接种人（与未接种）员信息4次，累计核实统计人员共计900人次。
从本年度11月份开始作为后勤党总支的信息联络员，每日收集医务室、国资处等所属单位人员信息109人次，外包服务人员每日进校450余人的进校人员信息。面对疫情反复的情况，按照学校部署，完成每双周一次的核酸检测任务，每单周报送人员约为20人次，双周报送人员约500人，总计约为20000人次。做好异动人员的收集工作，累计上报异动人员4名。
按照学校要求进行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，完成临时人员进出办理八百余次，车辆进出办理五十余次。
五、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各项活动，不断注重提高意识形态工作，以注重预防为主，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：日常工作中不仅仅要重视完成度，更需要从多方面提升工作的完成质量，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。



	科长评鉴意见
	                签名              年      月       日

	分管领导
评鉴意见
	签名                 年      月      日
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