个人述职述廉报告

尊敬的考核组领导：

我主要负责秦皇岛校区资产科工作。主要工作职能是校区的房产管理、政府采购招标、固定资产管理、档案管理等。一年来，在校区党委和领导的正确领导和全科同志们的不懈努力下，紧紧围绕年初确定的工作计划和思路，圆满地完成了全年工作，很好地履行了自己的岗位职责。现将我负责的工作简要汇报一下： 

一、房产管理工作：依照总校的规定，对校区机关及各系部的办公用房进行复查工作，重新调配与整合了各系部的行政与教学用房；对家属区12户空闲公有房屋的取暖进行及时报停，为学校节省了两万余元。
二、采购、招标工作：
1、完成货物类9项共计410余万元采购；工程类4项共计170余万元采购；服务类2项共计135余万元采购。签订各类采购合同18份。
2、完成校区招标代理公司、小修急修队伍及造价咨询公司的比选招标。
三、固定资产管理工作：
1、验收仪器设备648台件，价值312.7万元。

2、验收家具464台件，价值31.8万元，已全部录入固定资产管理系统。为校区各单位更换及下发仪器设备、家具条形码标签1729件。

3、完成1027台件，价值524.02万元仪器设备的报废审批手续、报废资产处置及系统销账工作；报废解放小客车一台。

4、配合总校资产管理处完成秦皇岛校区教学基本状态数据上报和学校教学评估数据的统计上报工作。

5、根据总校资产管理处及档案馆管理相关管理规定完善校区资产验收管理规定、档案安全保密管理规定、档案交接管理流程等。

6、配合学校国资处、财务处做好仪器设备、家具资产对账和报盘工作。

7、对获批的报废设备进行了公开拍卖，共拍得21500元。

8、依照黑龙江省国资委的规定，通过前期审批手续、资产评估、公开招租等程序，完成了换热站二楼商服的全部出租事宜。
四、档案管理工作：

1、指导校区党群、行政类、学生类、教学类档案归档收集工作。为校区集中保管档案材料做好入库准备工作。

2、提供档案室日常查档服务利用工作109次。

3、做好档案室库房日常维护和清洁工作。
五、德、能、勤、廉等方面
学习，是提高政治素质和政治素养的基础，是指导好各项工作的必要保障。针对自己工作角色的转变，我深刻地认识到只有加强学习，不断地提高自身素质，才能更快更好的融入到新的工作岗位中去。所以，不论工作多忙，任务多重，我总是挤出时间认真学习。一是认真学习政治理论，不断提高自身政治修养。二是认真学习法律法规。为此，我结合工作实际，深入学习了相关的法律法规，使我进一步增强了对依法行政的认识和开展好本职工作的能力。三是深入学习党的各项路线、方针、政策。四是虚心向身边同志学习，努力提高适应本职工作需要的本领。首先是向领导学，在工作生活中我亲身感受到各级领导的人格魅力、领导风范和工作艺术，使我受益匪浅，收获甚丰;其次是向同事学，如不虚心学习，积极求教，实践经验的缺乏必将成为制约个人工作能力发展的瓶颈，也正是不断地向周围的领导和同志学习，取长补短，努力丰富自己、充实自己、提高自己，我自身的素质和能力才得以不断提高。
在工作中和生活中，我都以共产党员的标准严格要求自己，在工作中做到大事讲原则，小事讲风格，不计较个人得失;讨论问题能阐明自己的观点，有话说在当面，不背后议论是非;在具体工作中做到公私分明，不利用职务之便谋取私利。在生活中自觉抵制社会上不良风气侵袭，对黄、赌、毒和封建迷信活动坚决进行抵制;平时注意自己的言行，不该说的话不说，不该问的不问，不该去的地方不去，处处维护好党委政府的形象，做到了警钟长鸣、廉洁自律。
六、存在的不足：
来资产科前我一直从事技术工作，对行政管理工作不熟，缺乏管理经验，今后应该多加强这方面的业务学习，尽快转变角色，适应现工作，更好地为广大教职工服务。

以上是我的述职，请同志们提出宝贵意见和建议。谢谢大家！
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