四川省泸县加明建筑有限公司贵州分公司

后勤负责人年终述职报告

公司的后勤工作是一项综合协调、综合服务的工作，具有协调左右、联系内外的纽带作用，后勤岗位位轻责重，既要完成事务管理、文件接送、后勤采购等日常程序化的工作，又要完成领导临时交办的工作，积极做好保障工作。在公司工作的这一年多时间让我认识到一个合格的后勤必须具有强烈的事业心、高度的责任感和求真务实的工作态度，具有较高的政治素质和业务能力，熟悉业务，具有较宽的知识面和合理的知识结构以及严谨干练的工作作风、任劳任怨的献身精神和淡泊名利的思想境界。

我的主要工作职责是负责公司日常办公用具的购买，各种设备设施的维护，重要文件的接送，协助同事做好各方面的工作，为公司日常工作提意见和建议，完成领导临时交代的工作等。总之，后勤工作是一项比较杂的工作，哪儿有需要哪儿就有我的身影。我的工作经验告诉我要做好后勤工作，坚持做到五勤。 

一是眼勤。每天阅读文件，翻看档案，查阅材料。明确每天公司办公室的工作任务，主动去发现问题、找出问题、解决问题。

二是手勤。在工作上积极主动，主动盘点各种办公用具的库存，及时补充。

三是嘴勤。在处理日常事务工作中，主动向其他同事请教不清楚的问题，实事求是，及时全面地向上级汇报。

四是腿勤。结合每天工作的实际，与办公室各岗位人员积极联系，每天往返于车站、机场，认真完成招投标文件的接送工作。

五是脑勤。贵州分公司每天事情比较负责，既要完成招投标任务，又要监督各工程项目进度及安全情况。作为后勤我只能勤动脑，反应快，顺手帮助同事完成力所能及的事情。

总而言之，后勤这个岗位，是一个熔炉，也是一个舞台，既能锻炼自己也能展示自己，要不断加强自身的作风素质、业务素质和心理素质的修养，切实履行好后工作岗位职责，持之以恒地做到五勤，做好公司的后勤保障工作。
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