2020年度个人述职报告
2020年度，本人在处领导关心指导下，经全体工作人员的共同努力，顺利完成了各项工作，回顾这一年的工作，现总结如下。
一、部门工作范围
本部门主要负责千佛山校区教学楼管理及一、二宿舍的水、电、暖的供应和维修。负责千佛山校区收费室工作。主要包括：一二宿舍的水电及部分不能在工资扣除的暖气费等，范围广工作量大，包括生活垃圾费，门头房、外围、药厂、大小移动、千佛山小学、中医药研究所等各种费用的收取工作以及银行交款、学校交领单、核对等工作；负责生活区道路、环境照明的工作；负责全校门窗玻璃更换，路灯、学生宿舍、职工宿舍楼楼道灯泡更换，公共场所室、道灯泡更换、公共场所、职工宿舍的维修工作。负责职工宿舍区内动力工作；负责一、二宿舍及校区分管路段的卫生清理、绿化及化粪池的疏通、清挖、清理工作。
二、完成的主要工作
1、一二宿舍维修服务
本年度，本部门对宿舍楼的自来水改造，电路改造，暖气改造都做了大量的工作，配合施工单位做好入户调查，户型图及施工方案。
一、二宿舍区共更换机械水表（141）块，水电暖维修1600余次，为住户疏通下道156次。
2、收费室收费情况
收费室本年度工作运转良好，在人员不足的情况下，肩负着宿舍区居民用电、水、卫生费、暖气费等收取工作，任务琐碎、工作量大。签订了财务收费责任书，明确责任，确实、认真、准确得核算各项数据，保证财务收费准确、细致。本年度一二宿舍水费收取 62689.2元，一二宿舍电费收取474849.63元。
3、供暖保障情况
2020年供暖季前，一宿舍完成供热打散，换热站已于2020年冬季供暖前交予济南热力公司维护管理。供暖季前，千佛山校区新建换热站一处，主要负责1-6号学生公寓供暖，现已交付使用。使用前工作人员对供暖设备及管道进行了排查，并更换1,2,5,6号公寓楼φ100主管道230米，φ150主管道40米，φ200主管道20米，有效保障了千佛山校区的供暖。
4、用电安全工作及配电柜更换工作
目前千佛山校区及一二宿舍配电柜已多年未更换，部分失去报警安全功能，为保障千佛山校区及两个宿舍区的用电安全，历时两个月，对学生公寓1-6号楼所有电缆进行排查，更换6处电缆接头，增加3个配电箱；一宿舍整改49个电缆接头，二宿舍整改32个电缆接头，增加2处配电箱及箱内空气开关。修剪一二宿舍影响安全隐患的树木。保障宿舍区和千佛山校区的用电安全。
5、全面抓好教室管理工作
千佛山校区管理中心安排专人负责校区教学楼的物业管理和日常管理工作，做好教学楼的日常保洁、小型维修服务；做好教室管理工作，做好自习室秩序维持工作，设置勤工助学岗，每晚清理自习教室，保障学生正常学习条件。做好三间会议室的日常管理、卫生保洁工作。2月、4月、5月、6月、9月配合历下教育局领导来校模拟演练3次，防疫检验、复核5次。配合施工人员对教学楼的电梯安装和教室装修工作。及时更换老旧教学设施及配合保卫部门进行消防演练。配合附院眼科医院公开招聘工作人员用于考试13个教室、600余人、测温、登记。保障学校及附院各部门正常使用。
6、疫情防控工作
疫情发生以来，千佛山校区管理中心按照学校要求，在后勤管理处具体指导下，认真细致开展疫情防控各项工作。1月26日起对一二宿舍及校区病毒消杀 ，配合居委会对一二宿舍进行新冠肺炎的防控宣传，张贴宣传单共计1000余份。疫情初期教学楼开始用水银温度表测温，后经领导协调配备额温枪、人脸识别测温机器、免洗手消、酒精等，1至6楼东侧每层都设置了临时留观点，贴有临时留观点标语，每层楼都设置了学生上课备用教室,会议室、教室、走廊、卫生间等各区域每天定时消毒、通风。对所属员工进行摸底调查，建立员工晨午检制度，建立员工健康监测表，每天上班前测量体温，询问症状。每天对一二宿舍公共区域进行预防性消毒，建立消毒记录。配合居委会张贴二维码、挂条幅，按照居委会要求做好居民信息登记工作；参加学校在一二宿舍设立的党员先锋岗，在疫情防控期间为居民做好服务工作。
7、一二宿舍自来水改造工作
一二宿舍自来水改造工作在后勤管理处的直接指导和推动下，目前二宿舍已完成改造200余户，接近尾声，一宿舍也在加紧施工进行中。千佛山校区管理中心在施工过程中，积极主动参与整个过程，安排专人在施工现场，与施工队进行无缝对接，做好宿舍区各类管线走向的判定、做好居民通知及协调工作，及时处理现场问题，及时请示，及时反馈施工过程中出现的各类问题，保障了一二宿舍自来水改造施工正常进行。
8、配合社区做好文明城市复核
创建文明城市期间协助居委会对一二宿舍进行卫生大扫除。加大宿舍区清扫力度，实施全天候保洁，实行生活垃圾日产日清，实施经常性管理和突击整治相结合，清理卫生死角。强化责任意识和属地管理，杜绝乱泼乱倒、乱贴乱画、随意倾倒建筑垃圾的现象
9、千佛山校区学生公寓楼暖气改造工作。
千佛山校区新建换热站，负责学生公寓区六栋楼宇的供暖，对学生公寓楼供暖管线进行改造，保证学生公寓楼的供暖效果。同时，学生公寓5号楼和6号楼由于楼层较高，顶层水压不足，学生反应强烈。在本次供暖改造中一并为两栋楼加装加压泵，保障学生正常生活用水。千佛山校区管理中心全程参与供暖改造各项工作，积极联系热力公司，从施工方案确定、技术指标要求等方面做好沟通协调工作，保障暖气改造施工顺利进行。
10.一宿舍供暖改造工作。
今年一宿舍供暖已交予热电公司，供暖前千佛山校区管理中心与热力工作加强工作协调沟通，做好移交前各项准备工作。
三、下一步工作打算
1、继续推进一二宿舍用电一户一表改造工作。千佛山校区管理中心将在今年完成自来水一户一表改造和一宿舍供暖改造的基础上，继续推进两个宿舍区的用电一户一表改造工作，将两个宿舍区的水电暖全部改造完成后，将具备物业社会化服务的条件，届时能够很好的减轻学校的负担，帮助学校规避风险，为居民营造更好的生活环境。
2、与居委会积极配合，推动一二宿舍成立业主委员会，推行物业社会化服务。在两个宿舍区水电暖改造的过程中，充分发挥居民骨干的带头作用和工作的积极性，与居委会密切配合，在学校的支持下，争取在水电暖改造完成后尽快成立业委会，为两个宿舍区物业社会化服务奠定基础。
3、加强对千佛山校区设施维修、一二宿舍院区保洁，水、电、暖供应等各项工作。开展卫生专项整治，加大宿舍区等的卫生保洁力度，坚持高标准、严要求，努力为师生营造整洁、舒适的生活环境。 
4、加强和提高管理中心各个环节的服务质量，营造一种健康向上的工作氛围和服务环境，重点突出服务理念；对保障设施内部要做到每日查，及时修，始终保持设备、设施的完好、完整。 
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