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引言

在这个团结合作的学校后勤
团队中，我作为一名后勤人
员，尽职尽责，倾心投入工
作，完成了各项工作任务

以下是我的个人工作总结，
从几个关键方面对这一学年
的工作进行梳理与汇报
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后勤保障与支持工作

1. 设施设备维护管理

本年度，我积极组织并参与了学校的各项设施设备检查、维修和保养工作。在设备的日常
巡检中，及时发现问题，包括电线老化、灯具故障、空调不工作等，确保了设备的正常运
行。在接到维修申请后，能够迅速响应，及时处理，确保了教学和师生生活的正常进行

2. 物资采购与库存管理

在物资采购方面，我严格按照学校的要求和预算，认真挑选质量可靠、价格合理的物品。
对于大宗物资的采购，我会提前做好市场调研，比较不同供应商的报价和服务质量，选择
性价比高的产品。同时，我负责的库存管理也做到了账目清晰、分类明确，确保了物资的
及时供应和合理使用

3. 校园环境卫生管理



后勤保障与支持工作

校园环境卫生是学校形象的重要体现

我负责的清洁工作包括教室、办公室、
操场等公共区域的清洁和保洁

通过制定详细的清洁计划，合理安排人员
和资源，确保了校园环境的整洁和卫生

同时，我还积极配合相关部门开展爱国卫
生运动，提高师生的卫生意识
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团队建设与协作

1. 加强团队沟通与协作：作为后勤人员，我深知团队合作的重要性。在
日常工作中，我积极与同事沟通交流，分享工作经验和技巧。在遇到困难
时，主动寻求帮助和支持，共同解决问题。通过团队的努力，我们共同完
成了许多工作任务

2. 提高员工培训与能力提升：为了提高团队的整体素质和能力水平，我
组织并参与了多次员工培训活动。通过培训，员工们不仅提高了专业技能
水平，还增强了团队合作意识和责任感。同时，我还鼓励员工们积极参加
各类培训和考试认证活动，不断提升自己的综合素质和业务水平
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自我评价与反思

为了改进这些不足，我将
继续努力学习专业知识、
提升个人能力、优化工作

方法

同时也要保持对工作的
热情和动力以及责任心，
积极投入到后勤保障工

作中去

例如在处理某些突发事
件时，还需要进一步提
高应变能力和沟通协调

能力

虽然取得了一些成
绩和进步，但也存
在一些不足之处

在工作中，我始终保持
着敬业、务实的态度
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