
2016年度述职报告

王麒深  综合办公室主任
自荣任办公室主任以来，在集团党政领导的支持和指导下，在办公室全体同志的共同努力下，全面落实集团的各项工作部署，较好地完成了各项工作任务。现将一年来的主要工作汇报如下。
一、加强政治理论学习，筑牢廉洁自律思想防线
积极参加“两学一做”等学习教育活动，学习李保国同志先进事迹和十八届五中、六中全会精神，政治理论知识和思想觉悟有了进一步提高。坚持奉公守法，廉洁自律，始终按照学校和集团有关规定开展各项工作，时刻提醒自己认真做事、清白做人，不断增强自律意识、筑牢思想防线。
二、认真履行岗位职责，助力提升后勤服务保障工作水平

（一）党建主要工作
1. 协助集团党委做好各项党务工作。协助集团党委研究制定年度党建工作计划和政治理论学习计划，并按时间节点组织实施和上报总结材料。开展“两学一做”学习教育活动，协助完成相关方案设计和活动的组织。创新党建工作举措，开展“特色阵地”建设，制定实施方案，组织落实。完成2008—2015年党费补缴工作和党员发展计划。协助组织开展工会活动，落实职代会职能，做好提案征集、整理及答复工作。

2. 做好集团信息宣传工作。利用党建信息平台、后勤网站等舆论阵地，宣传各类工作信息，发表会议、活动等相关新闻报道31篇。制作宣传展板和题为“积极开展两学一做学习教育，全面提升后勤服务保障质量”的宣传橱窗，大力宣传正能量。
3. 加强支部建设，发展预备党员1名，培养积极分子2名。积极组织“两学一做”学习讨论和十八届六中全会精神学习等教育活动，过好组织生活。
（二）行政主要工作

1. 规范社会用工管理。做好社会用工定岗核编工作，完善社会用工审批备案和保险缴纳工作，调整工资标准并足额及时发放，保证员工基本利益；进一步规范社会用工聘用和管理相关工作流程，加强用工管理，理顺社会用工合同510份，稳定了职工队伍。逐步解决历史遗留问题，分批清退已达到和超过法定退休年龄的社会用工，共计86名。
2. 加强财务管理。完成2016年财务预算编制工作及日常财务核算管理工作，做好成本核算部门月度财务分析报表。完成各种保险的核对、缴纳及往年遗留账务清理工作，基本完成了校医院财务系统库存管理体系的建立及报账的基础工作。
3. 完善资产管理。完成后勤集团设备类、家具类、在建工程类、出租出借类等国有资产的清查工作，同时对全校土地、房屋、构筑物等资产进行清查整理汇总。同时正在进行秦皇岛燕大后勤实业有限公司资产清查，目前已进入收尾汇总阶段。

4. 注重信息化建设。加强后勤服务工作信息化建设，搭建了“微后勤”、专项服务邮箱等网络沟通服务平台，开通24小时自动语音服务电话，认真听取师生的意见和建议，全年接待服务电话6000余次。

5. 其他工作。做好集团内部及学校各部门间的协调沟通工作，上传下达及时到位。完成线上、线下各类文件的收发和归档工作。完成集团各类纪要、工作总结及其他相关工作文字材料的撰写。顺利完成取暖费、卫生费、水费、电费等的收缴工作。组织完成学校2017年度报刊、杂志的征订，并做好日常收发工作。
三、今后努力的方向
1. 拓展党建工作新思路。协助集团党委进一步创新党建工作举措，丰富党内组织生活。
2. 加强制度建设。进一步加强建章立制工作，特别是社会用工人员聘用、考核、激励机制等人事管理制度的建立和加强，推动落实集团精细化管理。


