
2017年述职述廉报告
秦皇岛分校 冯继明
2017年年初，我服从组织安排，从从事了17年的学生工作岗位调整到分校综合办公室工作岗位，这对我来说，是一项全新的工作，尽管如此，在分校领导的指导下，在全校教职员工的大力支持下，在综合办全体同仁的努力下，比较圆满完成了分校综合办的各项工作，保证了学校各项工作顺利进行。综合办公室的工作职责及内容主要有综合办公室日常管理工作，包括文件收发、公章和介绍信管理、对外接待、临时工管理、收发室管理、通讯管理、交流中心管理、特殊问题处理等工作，现将一年来的工作总结汇报如下：
一、履行岗位职责情况

1、加强办公室日常工作的管理，建立健全各项规章制度，规范办事程序，提高了服务质量和工作效率，比如规范了文件收发、公章和介绍信的办事程序等；   

2、规范和完善了各种会议记录的整理以及存档的相关手续，确保了会议资料的完整性以及决定“三重一大”的督察与跟踪，一年来，整理会议纪要29期； 

3、完成了全校硒鼓、墨盒、大宗印刷品制的集中定点采购，节约了资金，提高了资金使用效率；
4、规范了临时工的管理，制订了《临时工管理暂行办法》以及临时工岗位设置、聘用和考勤管理等一系列细则，降低了用工风险；
5、规范公务租车的管理，实行单位负责人申请、主管领导审批制度，严格控制公务用车，节省了大量资金；
6、规范移动、联通、电信三大通讯运营商及铁塔公司的管理，制订了《三大通讯运营商的管理规定》，对原来协议、合同情况进行了清理；
7、陪同领导走访了秦皇岛市委组织部、市委宣传部和海港区人大等市直机关，为秦皇岛分校的发展建设提供了强有力的外部支持；
8、加强了与秦皇岛市政府及相关职能部门联系，解决了东门加装交通信号灯、北围墙排水口污水排放以及西围墙广告牌占用收费等问题；
9、配合秦皇岛市完成了秦皇岛创建全国文明城活动，校园文化有了较大改善。
二是工作成效及创新情况
    根据综合办的工作职责及内容，先建章立制，以制度规范办事程序，取得了良好效果，确保了综合办各项工作的顺利开展，也提高了工作效率；在工作创新方面，利用QQ网络平台，进行网络投票，一是提高了教职工的参与度，二是增加了教职工参与的空间性，三是提高了效率和透明度。
三是党风廉政建设情况
作为一名党员，我认真学习党章和党的十八届三中、四中、五中、六中全会精神以及党风廉政会议和文件精神，更加注重理想信念的培养，在日常生活中，严格以党员的标准要求自己，以党章为根本遵循，自觉做到清正廉洁，按规矩办事，尤其是在工作中，严格要求自己，做事公开、公正，如在办公用品等的物资采购中，要求至少有三人去询价，必须货比三家、价比三家，必须有纪检、招标的监督，这样既保护了自己，又保护了同事。
四是贯彻落实上级及学校工作部署情况
作为一名共产党员，严格遵守组织纪律和规矩，服从组织的安排，保质保量完成上级交给的各项工作，认真落实党委工作要点，为学校的发展献计献策。
五、存在的主要问题
一是政治学习主动性不足，有时重视不够，业务能力还有待提高，创新意识还不够强；二是工作主动性还有待提高，工作的全局性和前瞻性还把握不到位，今后还应加强对外调研，拓宽工作思路，提高整体工作水平。

