
个人述职报告

本人葛永忠，2022-2023 学年担任后勤处副处长一职。

现将一年工作总结如下;

一、 德

本学年我能通过报纸和网络认真学习党的二十大报告，

在思想上、行动上与党中央保持高度一致，严于律己，团结

同志，尽职守则。在工作中能处处为全校师生服务，凡事顾

大局，从不计较个人得失，主动配合各部门做好工作。为全

校师生提供安全的午餐。

二、 能

本人这一年主管学校的基建、培德学校筹建工作和食堂

工作。本人能经常和食堂负责人沟通，在确保食品安全的前

提下，结合疫情防控的要求，制定合理的供餐制度。同时对

食堂的工作人员进行服务理念的培养，要求每个人能热情地

服务师生，保障师生的就餐需求。在基建工作方面做好几个

项目的审计工作，参加培德学校筹建的例会，完成筹建的前

期准备工作。

三、 勤

本人能认真工作，一年以来每天都能在 7：00 之前到校

去食堂巡视早餐和当天食材的进货情况，遇到菜品有问题及

时和供应商联系进行换货，确保师生的食品安全。平时积极

参加市食监局举办的培训，学校组织的政治学习和网上组织

的教师培训。

四、 绩



在校领导和部门领导的关心下，我能很好的完成本职

工作。

1. 基建维修方面：完成 2018 年和 2019 年暑期维修项目财务

决算审计。苏高工一号宿舍楼及周边重建项目竣工结算审

计。南配电房防涝及电增容项目送教育局预审。

2. 食堂管理方面：完成食材配送商二次遴选的招标工作，阳

光食堂信息化监管平台信息录入，使用核磅秤对每天的食

材进行验收。更新食堂的消费终端，提高师生支付的快捷，

减少师生的排队时间。为学校各项活动提供后勤保障。

3. 苏州培德学校筹建工作完成资产划拨和土地测绘，与集中

建设单位对接，现在办理过户手续中。

五、 廉

在基建项目上严格按照制度进行，对施工过程中出现

的问题在例会上集体讨论，决定如何解决，不独断专行。

在食堂的食材进货上严格按照上级部门规定在阳光平台

上进货，不自行采购食材，收受回扣。


