
2023年办公室后勤工作内容 后勤工作内
容简历(优秀5篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？下面是小编
帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

办公室后勤工作内容篇一

工作类型：全职

希望行业：行政/后勤|人力资源|高级管理

期望薪水：面议

荣 誉

2003—2004学年：荣获院“学习标兵”称号及三等奖学金；

2004—2005学年：荣获院“三好学生”称号及三等奖学金；

2005—2006学年：荣获院单项奖学金；

以优异的成绩党校毕业；

批注：对于一个有过几年工作经验的求职者，在校荣誉一般
可以不写了(特别重大的除外），企业更关心你的近期工作经
历而不是以往的学习经历。

证 书

国家英语四级证书



江苏计算机等级二级证书

党校结业证书

会计电算化证

xx市爱心支援者证

联系方法

手机：**********

电话：**********

地址：xx市人民路xx号

批注：联系方式应该提前，不要放到简历最后！

办公室后勤工作内容篇二

工作总结

年初我们遵循学校总体工作思路，围绕教育教学这个中心制
订了后勤工作计划，避免后勤保障缺位而影响教学工作。

1、改善教学环境和学习环境。给每个办公室和教室配置了好
的电灯及取暖设备。 2、维修及时、服务到位。凡是影响到
教学工作的事都及时处理，这期维修、更换灯泡数余次，更
换阀门，维修好学校用水管道。

3、配合学校工作， 做好后勤的供给作用。 4、加强文印工
作的管理，解决了文印工作中的薄弱环节，服务及时到位。

5、管理规范后勤工作室。使后勤管理工作更加集中、规范。



二、整章建制，规范管理。

后勤工作是学校的基础工作，后勤工作的管理直接影响到学
校的全面管理。这学期，后勤工作制定了相应的制度，有效
地规范了学校的后勤管理工作。使得管理日趋完善。

三、加强管理，开源节流。

资金是学校的命脉。按照校长要求，学校后勤工作要有主动
性、前瞻性、服务性、科学性、全局性。学校财会部门严格
履行规章制度，积极开源节流、勤俭持家。做好收支有计划、
有审批、有手续。

办公室后勤工作内容篇三

业英语、物流运输组织与管理、仓储与配送管理、生产与运
作管理、供应链管理、采购管理与库存控制、超市物流和国
际货运代理等物流专业课程。

自学课程：管理学,excel对于人力资源及行政管理的应用，商
务礼仪

自我简述：面对工作从来都自我要求甚高，个人一直深信在
工作上没有尝试，只有行和不行，并且要做到时刻服从，以
及还能接受职场上的.不公。而自身对于完成工作有着严苛的
标准和要求。工作过程以效率和偏差为标准，工作结果以质
量和效果为要求。

个人工作宗旨:有始有终

个人工作原则:服从为先，私事为后

个人工作态度:三个不，不推卸，不抬杠，不混日子



所获证书:《全国计算机一级》,《广州市中级物流员证》

在校项目实践课程：企业物流综合解决方案

办公室后勤工作内容篇四

本学期以学校工作计划为指导，在教育局的统一领导下，紧
紧围绕学校工作中心，坚持以人为本，服务育人的思想，树
立服务意识，提高服务技能，保证服务质量，规范后勤管理，
进一步强化了后勤内部管理，全面提高了后勤人员的思想素
质和业务素质，努力增强服务意识，提高服务质量和服务水
平，使后勤服务的“勤快、务实、优质、高效”工作作风落
到了实处，为学校的教育教学工作提供有力的后勤保障，主
要做了一下工作：

（一）常规工作

1.及时购置和发放办公备品，保证了正常的教育教学工作。

2.更换了学生新桌椅126套。

3.学生上学期间，及时协助学生清扫1号、2号楼卫生，定期
修剪学校盆景，按时浇水。

（二）维护维修安装工作

1.学校更换了水笼头20个，协助施工方更换了78个水笼头，
协助施工方维修了所有班级、办公室、走廊的墙砖、走廊的
地砖，协助施工方维修了食堂烹饪间的铝扣板、房顶的瓦、
各班级办公室的门及门锁、宿舍楼二层楼的防水设施、（三
号楼正门的、二号楼西门的）大理石地脚线、（高位水箱的、
二号楼科学实验室的、三号楼的）漏水问题。协助施工方修
理了一号楼的电路空开及墙上插排等用电设备、协助施工方
恢复西校门前的两处硬化地面、两处护坡等设施。协助广告



公司为各功能室布置文化墙。

2.在食堂和宿舍安装了太阳能热水器及混水阀门、淋浴头等
设施。为学生宿舍安装了开水器，为食堂和宿舍的窗户安装
了防绳窗。

3.为各班级调换了52把椅子、修理了36把椅子、修理了拖布、
墙上插排等等。安装了三表、在各班级、各办公室安装了衣
挂。

4.在三号楼205、206寝室为学前班布置了二间（中午）休息
室。

5.修理了塑胶场地破损的蓖子。

（三）完成上级部门安排的工作及迎接上级部门的检查工作：

办公室后勤工作内容篇五

20__学年第二学期结束了，本学期在园长和业务园长的支持
下，后勤工作继续以教育指导《纲要》和《幼儿园工作规程》
为指导，围绕幼儿园的中心工作，全体后勤人员以团结、协
作、友好的精神，在营养保育、综合治理、卫生保健、资产
管理等方面有了明显提高，取得了一定的进步，较好地完成
了期初各项工作计划。为了今后更好的提升后勤服务水平与
质量，体现以人为本的新教育理念，现把这一学期后勤管理
工作总结如下：

一、注重对后勤人员思想、业务的学习管理

定期开展后勤人员的政治学习和思想教育。我们通过开展学
习，使后勤人员进一步正确认识自己的工作，了解到后勤服
务工作是幼儿园开展各项工作的基础，是教师做好教育教学
工作的保障。我们不仅是一名劳动者，同时也是一名教育者，



引导大家树立爱幼儿，爱本职工作的思想，积极认真地做好
服务工作。

我们通过组织业务学习，提高大家的理论知识，用来指导实
际操作。通过理论与实践相结合的形式，对保育员和营养员
的各个操作环节进行检查评比，及时进行交流与反馈，以发
现问题、找出不足、不断反思，有效提高了后勤人员的保教
能力。

二、规范对三大员的日常工作管理

“三大员”的严格管理和规范操作是我们后勤工作中的重中
之重，除在思想上重视外，在实践中也要严格要求，为此，
我们加强不定期检查并做好检查记录，促使三大员形成良好
的规范意识、养成良好的规范习惯。

(一)加强保健老师的晨检工作，切实做到一摸、二看、三问、
四查。并根据季节变化、幼儿园实际情况严格执行卫生消毒
制度，做好各类预防性消毒与措施、传染病发生后的加强性
消毒及幼儿隔离工作，加强卫生管理的力度。

(二)加强保育员的规范操作。要求保育员必须认真按照工作
要求，对室内外环境天天进行清洁和消毒，对幼儿的生活用
房，如厕所、餐厅等保持整洁安全，为幼儿创设舒适的学习
生活环境。关注幼儿的每日生活，根据季节、气候变化做好
幼儿的冷、暖调节。要配合教师一起做好对幼儿的保育工作，
特别是对幼儿生活活动中的指导，这方面是我们保育员的薄
弱环节，但通过这学期的不断学习、不断努力，在加强对孩
子的护理与生活习惯的培养督促中，如午餐习惯、活动中的
自我保护、护理等方面有了一定的进步。

(三)加强营养员的工作指导与检查，督促营养员遵照工作制
度合理、规范操作，坚决做好个人卫生;坚持对操作间、备餐
间、仓库天天清洁与消毒，特别对食品原料每天严格检查验



收，发现食品原料有过期和变质的坚决按规定处理。

三、加强膳食管理，确保食品安全

膳食管理是幼儿园保教工作的基础，也是家长最为关心的问
题。本学期对食堂进行了规范标准化管理，根据他们的各自
情况作了职责分工。对食品认真检验与加工，变质过期食品
坚决不用。为了保证孩子足够的营养量，保健老师严格按照
幼儿营养标准认真制定好每周食谱，每天的菜谱对家长进行
了公示。每天由配菜中心送来的菜，由保健老师及营养组长
共同验收，并做好记录，以确保食物质量。不吃隔夜食物，
食物不留存冰箱，不外买熟食，食物坚持烧熟煮透，从源头
上堵住一切病原体的侵入，保证了全园师生的身体健康。由
于我们始终坚持对食堂卫生工作严格要求，因此我园无任何
食物中毒事件发生。

四、建立、健全校园安全管理制度

“安全第一”是我们后勤人员坚守的工作准则，为使安全工
作保质保量正常开展，我们经常开展安全教育，增强教师安
全意识，严防各类安全事故在我园发生。结合幼儿园卫生保
健要求，互相监督，互相协助，将安全工作贯穿于幼儿一日
活动的每一个环节。


