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2013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，加强科学管理，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，廉洁自律，不断提高思想道德修养。
一年来，全面系统的学习了十八大及十八届三中全会精神，认真贯彻落实科学发展观，结合工作实际，进一步加强政治意识、稳定意识和大局意识，以共产党员的标准对自己高标准、严要求，讲团结、重奉献，廉洁自律，始终把学校和后勤管理处的利益放在第一位，讲诚信、重责任，不断提高自己的思想道德修养。良好的政治素养和道德修养，为自己的工作奠定了坚实的基础。
二、真抓实干、尽职尽责，努力完成各项工作。
1、综合科党支部和离退休办党支部结成友好支部，赴青龙满族自治县土台子镇景杖子村向小学校及贫困户开展爱心捐赠活动；

2、完成职工定岗定编及聘任工作，重新梳理社会用工基本情况，完善了职工花名册，对职工人数随时统计，系统掌握。调整最低工资标准，严格按照以岗定薪的原则，理顺了后勤管理处各岗位工资；

3、严格履行劳动合同和用工审批备案制度，理顺社会用工程序及劳动合同的签订，完成社会用工保险缴纳工作。积极稳妥地解决了超龄社会用工经济补偿问题，建立和谐劳动关系，稳定用工队伍；

4、积极与学校人事处沟通，根据后勤管理处工作需要，引进、招聘水电暖、幼师等专业技术人员充实后勤队伍，不断优化人员结构，逐步培养一支有技术、懂管理、会经营的员工队伍。

5、制定了《后勤管理处制度汇编》共计100余项，使得各项工作有法可依，有据可查。
6、协助相关职能部门完成了本年度各类项目的招标相关文件的编制及审核工作。为确保后勤管理处的利益，顺利完成招标工作，在每个项目招标前，进行充分的准备工作，确保招标的工作质量。本年度共完成西校区第五教学维修改造、2013年至2014年度采暖煤、燕宏桥桥梁检测项目等100余项招标相关文件编制、组织审核及实施工作。
7、负责后勤管理处各类合同的编制、报审及组织签订工作。为确保各类合同符合国家相关法律法规的规定，我先后系统的学习了《中华人民共和国合同法》、《中华人民共和国招投标法》等相关的法律、法规，为做好合同管理工作奠定了扎实的基础。本年度完成了各类合同编制及组织会签、签订共计320余份。
8、配合相关职能部门完成了本年度各类项目的验收工作。在完成上述工作时，严格按照项目的招标文件、合同等文件的要求进行验收，在确保项目质量的同时，也维护了后勤管理处的利益。本年度完成了绿化保洁类、楼宇管理类及餐饮类等30余项验收工作。
9、为保证各项合同费用按时交纳，维护后勤管理处利益，在相关部门的大力支持下，很好的完成了各类合同费用收缴工作，本年度收缴各类合同费用约300万元。
10、完成了后勤管理处网站建设工作。网站的建成为学校各部门及后勤员工提供了了解后勤、熟悉后勤的渠道及平台。
11、完成后勤管理处学校帐下固定资产统计、核查工作，理清了固定资产使用的位置、状态等，同时为学校2014年固定资产清查奠定了坚实的基础。

12、完成日常维护、维修及劳动保护所需物资采购的集中招标组织及实施工作。经过集中招投标，有效的控制了采购价格，为学校及处里节约了资金。

13、完成了档案管理培训工作，完成了各类档案的建档、整理工作，使处里各项工作具有可追溯性。
以上是我2013年的工作情况，作为后勤工作的一名新兵，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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