2014年工作总结

后勤管理处综合科科长  贾晓光

2014年12月22日
2014年，我紧紧围绕处里的工作要点，在处党政班子的领导下，认真贯彻落实学校及处里的各项方针政策，强化科学管理，不断提高服务保障意识，提升自己的综合素质，较好地完成了后勤管理处赋予的各项工作。现将一年来的主要工作汇报如下：

一、加强学习，不断提高自身素质。

一年来，能积极参加学校和后勤管理处开展的“为民、务实、清廉”为主题的党的群众路线教育实践活动，认真学习党的路线、方针、政策及党的群众路线教育实践活动相关文件，政治理论素质有了较大提高。
二、真抓实干、尽职尽责，努力完成各项工作。

1、明确职责，建立健全各项规章制度。进一步完善了《后勤管理处党委会议事制度》、《后勤管理处人事管理办法》等各项规章制度，修改及审核后勤管理处制度汇编共计110项。
2、梳理社会用工基本情况，稳定用工队伍。对员工出入职情况进行统计，全面系统的掌握职工队伍情况；严格履行劳动合同和用工审批备案制度，进一步规范社会用工管理程序；理顺并规范社会用工保险缴纳工作，保证员工基本利益。 
3、积极协调、沟通，与相关部门建立良好的工作关系。一年来，我科室根据工作情况，从学校及秦皇岛市相关部门了解国家、省、市级学校的政策、制度，并积极落实到位，与相关部门建立了良好的合作关系。
4、深入实际，完成各类招标文件的编制工作。综合科负责处里各类招标文件的编制工作，为很好的完成上述工作，我科室对需编制招标文件的项目深入实际了解情况，如期完成70余份招标文件的编制，为招标、合同签订及项目实施奠定了坚实的基础。
5、根据实际工作，完成合同签订工作。本年度共编制合同约300份，并完成了合同的审核、会签及签订工作。编制的合同有效的规避法律风险，保护了学校的利益，合同未出现法律纠纷。
6、积极推进固定资产核查工作，规范固定资产管理。至10月份已经全面完成了后勤管理处学校帐下固定资产统计、核查、账务系统修改工作，使我处固定资产管理工作更加规范化、科学化、制度化。
7、配合计划财务处，完成财务成本核算、报账、记账等工作。完成2014年度我处财务成本核算统计、编制及报审工作。
8、明确物资采购计划，做好日常物资采购工作。采购计划履行严格的审批程序，在准入供应商范围内实行比价招标，有效的降低了运行成本，满足了工作需求。
9、上传下达，完成文件收发、归档工作。我科室承担着全处的上传下达工作及文件归档工作，日常工作中我科室积极主动与学校相关部门沟通、联系，将相关事宜及时进行传达，并将文件进行归档备案。
10、面向全校师生，完成报刊收发、水电暖收费及报修服务工作。
11、积极沟通协调，协助完成学校节能减排及北校区供暖并网相关工作。节能减排是国家目前重点工作，学校责成我处负责，我科室协助能源保障科完成了本年度节能减排检查、材料编制及申报等工作。
 12、结合实际，调整方案，完成大学生活动中心电子显示屏安装工作。
以上是我2014年的工作情况，虽然在工作中取得了一定成绩，但也存在很多不足，有很多知识需要我去学习、掌握。我将在以后的工作中，向后勤的老员工虚心求教，努力学习，带领综合科全体同仁，认真履行综合科的各项职责，为我校后勤工作努力奋斗。
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