王秋红2020年度述职报告
本人认真学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想和党的十九届四中、五中全会精神，贯彻履行岗位职责，积极主动完成各项工作任务，不断提高工作效能， 促进学校高质量发展，切实提高了个人服务质量和管理水平，提高了工作效能，圆满地完成了学校交给的各项工作任务。主要负责学校的车辆调度、学校班车的运行监管，长清教工宿舍区维护和楼道卫生保洁工作，监督管理长清校区校园绿化卫生保洁及及部门工会工作。本人始终以爱岗敬业、热情服务、耐心细致的态度投入到本职工作中，处理各部门之间的协调及统筹安排：
一、规范调配公务用车，保证班车正常运行：
1.严格执行学校有关规定落实派车制度，和理调配公务用车。今年启用了OA网上用车申报系统，规范了公务用车流程，简化了申请用车手续，提高了工作效率。积极协调外包车辆保证了学校各项公务用车。
2.监督通勤班车规范文明服务，合理调配线路，确保安全、正点运行，及时反映教职工对班车服务的意见和建议，保障学校教学工作正常开展。
3.对招聘的司机定期进行安全教育和道路安全学习，时刻把安全行车、遵章守纪当成工作的首要任务。
二、监督康都物业公司绿化保洁项目的实施，目标：提升校园绿化水平美化环境。
1.对康都物业公司重点加强运做监管，通过校园环境卫生微信群多点全方位对校园卫生情况掌控，及时发现并清理重点部位的卫生，并将处理后的图片反馈群中，提高了卫生处置的时效性。
2.清理改造土壤，提升绿化水平
扁鹊像前后六块草地全部重新换土并种植草皮2300平方，行政楼南、学生公寓16#楼南清理杂树杂草约5000平方，种植了小龙柏绿篱400平方，播撒了草种。远方阁南门、中心湖南岸及北岸重新种植了绿植约1000平方。在中心花园南侧、动物实验楼南侧春夏季种植了步步高约6000平方，秋春季种油菜花海。运动馆南路两侧种植了多种花卉的花池带，在远方阁、中兴湖周围加装绿地护栏450米，提升了校园的绿化景观效果美化了校园。
3.加大对树木的养护，定期除草、修剪，浇水、施肥、喷洒药物及病虫害防治。
4.做好重大活动的卫生保障工作
做好校园保洁、花木美观保持工作，完成了我校接待全省职业医师考试、全省建筑师资格考试、省领导看望中医学院老师、人才招聘大会、济南市与我校签定战略合作关系签字等活动的卫生保障工作。
三、做好疫情期间的消杀工作
	年初的新冠疫情，教师公寓物业和康都物业公司始终坚守在防控的第一线，在完成保洁，垃圾清运任务的同时按照防控的要求每天对教师公寓楼道公共区域和学生活动区域的垃圾桶、公共卫生间等进行消杀作业，确保了师生的安全。
四、加强对长清环卫垃圾清运的监督管理，及时督促清运校园生活垃圾及树叶、树枝，保持校园整洁。
五、加强对化粪池清运的管理，定期安排清掏，对应急事件及时联系清运车辆，保障学生、老师正常的生活秩序。
六、做好教师公寓物业管理工作。公寓楼内保洁做到经常清理，不存杂物，保持通道畅通。维修工作做到服务及时，态度和蔼，保障到位。今年2次对住户水表进行全面检查对存在的问题及时上报，平时定期对楼道进行巡检，发现安全问题及时处理。
七、协助资产处做好校友园树木的出售和迁移工作。
八、年初对校园重点部位路边绿化带2000多棵杂树、死树根进行了透绿清理工程，美化了校园环境。
八、分步骤，按学校政策细心讲解，做好教师公寓物业员工的清退工作。
九、组织部门工会会员积极参加学校及后勤工会组织的各项活动，先后组织大家参加了学校趣味运动会、有奖答题、与各部门的联谊活动，使大家在团结和谐的氛围中，得到了充分展示。
[bookmark: _GoBack]回顾一年来的工作，在学校和各级领导的正确领导下，在全体工作人员的共同努力下，克服了重重困难，取得了可喜的成绩，工作中也存在着管理不到位，创新意识还不够情况，今后要在精细化管理，人性化服务方面加以提升，尽一切力量，确保教学工作的中心地位，更好地为教学服务，为明年的各项工作打好坚实的基础，力争使我校后勤工作再上一个新台阶。
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