
2014年度述职报告

刘道胜  楼宇管理科科长
2014年即将过去，在这一年时间里，通过各级领导的指导和自己的不懈努力，思想素质、工作能力都有了提高。下面就我本人一年的工作向各位领导和同志们作简要汇报，不妥之处请批评指正。
一、加强自身学习，发挥党员的先锋模范作用

在开展“群众路线教育实践活动”中，能够积极组织和带领支部党员认真学习党的群众路线教育实践活动的相关内容，使支部党员充分认识到开展教育实践活动的重大意义，增强了投身教育实践活动的自觉性和主动性。通过自学与专题讲座、批评与自我批评，坚持自我净化、自我完善、自我提高的学习态度，解决工作中的四风问题，不断加强工作纪律、工作作风的监督检查。党员及骨干在思想素养、能力素质、服务成效和个人形象等方面实现了新的提升，为师生提供热情、优质、文明的服务。

二、加强员工队伍建设，营造团队和谐氛围。

和谐稳定是增强团队凝聚力和敬业精神的关键。工作中要求群众做到的，自己首先做到。要求群众不做的，自己首先不做，经常深入到各楼馆了解、检查、指导工作，看见保洁员不会清理卫生间卫生，会俯下身子去做示范，用实际行动感染了像赵士红等员工，员工在岗位上尽职尽责。加强楼宇管理科每一位员工的示范作用，要求员工用真挚的感情去关心、体贴服务对象，达到环境育人的目的。在全科范围内开展了向雷锋同志学习的活动。据不完全统计员工拾得手机120部、现金10500元、银行卡、ID卡等，为失主挽回了损失，收到表扬信1000余封。艺术学院和经管学院的学生分别送来了“拾金不昧、品德高尚”和“尽职尽责、心系学生”的锦旗；涌现了助人为乐为受伤学生送饭、煎药的西校区公寓班长李金明和王春英管理员；夜间值班员全继国被学校相关单位评为新时代的雷锋，他们关爱学生，视学生为亲人的举动得到了广大同学的好评。做好楼宇管理科的服务质量评优、评先工作，涌先了大批优秀管理员，保洁员，让员工在不同岗位上都有学习的榜样，用先进人物、先进事迹激发大家工作的主动性和创造性，在楼宇管理科上上下下形成了争创一流成绩的良好局面。工作中能够密切关注员工思想动态，当员工心存不满时，能够积极化解矛盾和误区；生活中力所能及地帮助员工解决实际困难，员工工作中摔伤，我会第一时间到场，找车看病，真情实在的和每一位同事相处。大家在积极向上、团结奋进的良好氛围中，工作做得好、做得实、做得细。

三、狠抓精细管理，搞好优质服务。

一是建立健全各种规章制度，用制度规范人的行为。包括日常管理制度、岗位职责、行为规范、工作标准及安全操作规程等，使职工做到了“依法、依规、依责”做事，牢固树立了“服务第一”的理念，进一步改善了服务态度，提高了服务水平。

二是加强目标管理。楼宇管理科面积大，职责范围广，人员多，责任重大。通过确定各级目标，使各班组和员工随时对照目标、标准和职责控制自己的行为，及时纠正偏差，通过座谈、检查、调研、月员工会、班周例会和管理员日评制度等多种形式，深入了解各岗位工作情况，及时调整工作方法，确保了目标的实现。

三是针对不同工作岗位，对员工进行了相应的业务知识和安全培训。我清醒的认识到，后勤工作无小事，楼宇管理科的工作中要做到今日事今日毕，要在第一时间内发现问题和解决问题，师生才能满意。有时突发事件在深夜，比如：学生寝室门打不开、厕所堵、暖气漏水等我会第一时间亲临现场，完成后才能安心睡觉。经常开展员工培训和安全教育工作，提高了员工的服务意识和安全意识，员工在岗位上多次处理安全突发事件，东六舍、东四舍、西二组团值班员配合保卫处抓小偷，阻止外来人员进公寓等。
四、做好成本控制，杜绝浪费现象。

在搞好管理服务的同时，加强了成本控制。工作中注重统筹安排减少资金浪费现象。当遇到有经费支出项目时，就会召集相关人员拿出几种方案，经过仔细推算，达到最节省、最高效的目标；注重一滴水、一厘电、一颗螺丝钉的节约教育，使全科员工形成了良好的节约习惯；培养了一支作风过硬的维护队伍，对公寓、教学楼内设施能做到及时维护与修旧利废等，从而节约资金。

不足之处：

一、精细化管理水平需要进一步提升；

二、基础设施的维修需要进一步加强；

三、员工的素质培养和服务水平需要进一步提高。


