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机关单位保洁员年度工作总结报告范文

篇1：机关单位保洁员年度工作总结报告范文

         20XX年马上过去，不知不觉中，我在新的岗位上结束了一年的工作，现总结

如下：

         在领导和全体同志的关怀、帮助、支持下，紧紧围绕XX内部保洁为中心工作

，充分发挥岗位职能，不断改进工作方法，提高工作效率。较好地完成了各项工作任务。我始终

把学习放在重要位置，努力在提高自身综合素质上下功夫。

         一、一年来的工作表现

         （一）强化形象，提高自身素质。我坚持以诚待人，爱岗敬业，正确处理苦

与乐，得与失、个人利益和集体利益的关系，坚持甘于奉献、诚实敬业。经过一年的学习和摸索

，我能够把XX单位内部各项保洁工作有条不紊的完成。

         （二）严于律已，不断加强作风建设。一年来我对自身严格要求，始终把耐

得平淡、舍得付出、默默无闻作为自己的准则，脚踏实地，埋头苦干。在工作中，严格遵守各项

规章制度，尊重领导，团结同志，不断改进工作作风，不计较干得多，干得少，只希望把所有工

作圆满完成。

         二、工作中的不足与今后的努力方向

         一年来的工作虽然取得了一定的成绩，但也存在一些不足，在今后工作中，

我一定认真总结经验，克服不足，努力把工作做得更好。
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         很幸运来到某某单位担任保洁员这份工作，做保洁工作在很多人眼里都是不

值得一提的工作，我原来也是这么想的，可是自从真正的接触到实际工作中的时候，才发现并不

简单，平时根本不注意的地方，对于保洁员来说，绝对不能马虎，墙角、拐角，窗内窗外，犄角

旮旯，都是自检的重点。

         创建国家级卫生城镇是某某镇(区)的一项大事，一年来，我们始终绷紧这根

弦，从不敢松懈，把保洁工作放在第一位，也认真服务好参观人员、图书室读者、培训班人员、

运动爱好者、办公室人员、书场观众等，某某单位内始终保持着良好状态。

         我在某某单位工作期间，得到了单位领导和同事的热情相助，在大的事件处

理上能积极向领导汇报，迅速采取措施补救;小的事情通过自己摸索，能和同事一起自己解决处理

。同时，在平时的工作中也暴露了自身存在的一些缺点，比如在自身要求上还比较放松，对一些

细节注意还不够，有待在今后的工作中予以改进。明年，我将继续学习、掌握更多技能，提高自
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己的专业水平，以及投入更多的时间、更大的热情，完成某某单位内部的各项保洁工作。
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         xxxx年xxx后勤工作在xxxx党委的领导下，在机关各处室的大力支持配合和全

办同志的共同努力下，认真贯彻落实xxxxx后勤工作会议精神，紧紧围绕xxx中心工作，认真履行

后勤管理、服务和保障职能，较好地完成了xxx党委和x领导交办的各项任务，现将今年以来主要

工作汇报如下：

         一、后勤保障工作。

         (一)、做好年度xxxxx会议和各类专业会议、培训和其他系统内人员往来的接

待服务工作。今年以来，我们共接待各类会议、培训班、检查组25次，散客XX次，人数达到XX余

人次。

         (二)、车辆管理工作。今年以来，我们对车辆管理暂行办法作了一些修改完

善，用车的原则是“保证xx行长公务、优先业务一线、满足一般公勤”的派车办法掌握。车辆管

理、使用、停放、维修保养和油料管理，严格按照规定执行。从一年来运行实践看，xx车辆管理

从总体来看是好的，每位司机能够严格遵守xxx制定的机关车辆管理暂行办法，始终把安全问题放

在首位，对自己管理的车辆做到勤保养、勤检查、勤维护，保持车况良好，确保公务用车叫的到

，开的出，跑的稳。每位司机不管资格多老都非常遵守车队纪律，出车准时安全，而且不管参加

什么活动和应酬都自觉做到滴酒不沾。今年以来，xxx机关车队行车11、73万公里，没有发生过大

小安全责任事故，受到全行干部员工一致好评，也为xx后勤工作做出了积极贡献。

         (三)、低值易耗品及办公用品的采购与管理配置实行购、配分离，每年xxx办

公用品的消耗是一个不小的数目，为了减少浪费，办公室尽量把好采购关，以节约、实用为原则

，尽量采购哪些价廉物美实用的用品，并做到货比三家，为节省xx费用开支尽到了很大努力。目

前xxx已基本做到低值易耗品及办公用品实行统一采购，建账立卡，建立领用登记签字制度。

         二、后勤管理工作。

         (一)、认真做好固定资产和低值易耗品盘点、建账、立卡工作。今年以来，

我们积极配合财会部门对建行以来的固定资产和低值易耗品进行全面清理盘点，对每个员工所用

的实物进行了编号、建卡、贴签，建立固定资产和低值易耗品登记薄，确保固定资产和低值易耗

品账实相符。

         (二)、为确保员工随时能喝上开水，又节省费用开支，我们对各层的电热水

器进行了改造，更新了环保节能的“xxx”热水器，每年可节省近万元的矿泉水费用。

         (三)、为改变机关食堂的安全和卫生问题，我们通过多方工作，安装了管道

煤气，既减轻了炊事员劳动强度，又安全卫生，同时还节省煤气20%。
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         (四)、为解决五楼以上二次供水和员工洗刷难问题，我们对办公楼用水进行

了改造，安装了1、5吨水塔2个，配套安装了空气能热水器和循环泵，使各楼层供水均衡，并能即

时用上热水，既环保、节能又节水，深受员工的好评。

         三、后勤服务工作。

         (一)、会务与公务接待管理工作。后勤工作看起来琐碎平凡，但对一个单位

的正常运转来说具有不可代替的作用。特别是xxx处在改革开放的沿海地区，每年来自上级行和兄

弟行交流考察的人员比较多，我们能够本着“热情、周到、合理、合规”的要求，努力做好会务

与公务接待工作，尽量使每一批来宾高兴而来，满意而归。我们充分发挥机关食堂的作用，公务

和会务接待中午一律在食堂就餐，上级行检查工作和xx会议、培训时间较长、人员较多的，除迎

送接待到宾馆酒店外，原则上都安排在食堂就餐。在接待工作中，要求待客热情周到，凡有客人

来行无论职位高低，均要热情相迎，诚恳待人。大型会议服务，全体办公室人员要做到全力以赴

，共同做好会议服务工作。

         (二)、食堂管理工作。食堂管理的好坏，是关系到员工的身体健康和生活便

利的切身利益的工作，近年来xx为职工提供中餐，伙食保持两荤两素一汤，卫生整洁。常年食堂

的水产品和副食品，大米都是到市场批发，除夏天外，大部分蔬菜也到批发市场采购，把员工有

限的伙食费用好，提高员工的伙食质量。辖内会议和来xx办事都在食堂就餐，伙食质量深受员工

好评。我们认识到机关后勤保障是组织关心员工的具体体现，办好机关食堂，最能直接体现组织

和领导对群众的关怀。只要员工满意，不因生活“小”事发生矛盾，企业才有活力，队伍才有凝

聚力，这是我们后勤工作的重中之重，也是对xx领导工作的支持。xxx机关成立了以机关工会成员

为主食堂管理小组，设立组长、会计、出纳、卫生监督等成员，为进一步办好食堂奠定了组织保

证。同时把好食品采购和食物卫生关，加强对食堂从业人员的教育，提高他们的职业道德意识和

卫生安全意识，强调饮食的卫生和安全，严防食物中毒。提高员工的满意度。二是按季公布食堂

账目，接受员工检查监督。三是充分发掘食堂作用，为职工改善一些福利。

         (三)、加强办公楼的绿化和保洁管理工作。目前，xx办公楼的环境绿化和保

洁工作是实行外包和内聘相结合的管理办法，我们经常对花木盘景进行检查，监督花木公司经常

更换花样，保持花木新鲜美观。办公楼清洁卫生工作也做到经常检查，发现问题及时对保洁员提

出要求。总之，后勤工作离不开各方的协调合作、离不开全体员工的理解和支持，我们要求办公

室全体同志特别是分管后勤工作的同志，切实加强工作责任心和事业心，忠诚于xxxx后勤事业，

大公无私、廉洁自律，用好钱、管好物，尤其在采购用钱上要爱行如家，每花一元钱要象用自家

的钱一样，做到精打细算，为我们xx当好家、理好财，努力做到自身工作使领导满意，使员工满

意，切实提高我行后勤工作质量。
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