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综合办公室二0一九年工作总结
办公室作为一个综合型科室，在完成本职工作的同时，还需配合完成各职能处室交办的相关工作，工作量大且面广。一年来，在中心领导的正确指导及各科室的支持配合下，经过办公室全体同志的共同努力，在参谋助手、督促检查、协调服务等方面发挥了重要作用，较好地完成了各项工作。
一、工作计划完成情况
1、提升后勤信息化水平方面：完成后勤中心7个系统的流程梳理，其中6个系统正在开发中，后勤仓库管理系统，现已试用。问卷调查、比赛报名、人员考核、投票管理已转移到线上。后勤微信公众号-工院微后勤已完后部分建设。
2、党务工作方面：中心注重学习型组织建设，采取多种形式对党员干部进行思想信念的教育。坚决贯彻“不忘初心牢记使命”的主题教育思想；强化党员干部的人品、党性修养，使之牢固树立群众利益至上的服务理念，正确运用人民赋予的权力，努力打造一支与学院高水平建设相适应的高素质专业化后勤队伍。
3、年度绩效考核工作方面：根据《国有资产管理与后勤服务中心工作目标及职工年度考核实施办法（2018年修订）》。在职员工与长聘员工考核工作己启动。
4、队伍建设廉政教育方面：经常性开展廉政教育、定期开展党员、教职员工政治理论学习。积极参与干部讲堂、网络课堂学习及在线测试。
5、活动组织协调方面：
（1）联合中心各科室组织召开2018-2019-2学期座谈会，倾听服务对象对后勤服务工作的意见建议。
（2）组织开展 “最美后勤人”、“服务标兵”评选活动。展现优秀后勤员工风采，树立先进典型，激发全员工作的积极性主动性。
（3）开展了校园美食节及水电、物业绿化、医疗、办公技能员工技能大赛。
6、后勤文化建设宣传方面：累计向省高校后勤协会网站投稿24余篇，校园网投稿21篇。
7、常规工作开展运行情况：
做好行政助手。做好中心各项工作计划、总结草拟工作；精心做好会议组织、会场安排工作；
做好人事管理。完成员工日常考勤、请销假、薪酬发放工作；做好新聘、离职员工各类手续、保险交接工作；
做好文字工作。完成中心各类文件起草及各项会议内容记录整理工作；完成日常文件归档整理工作；
完成中心资产入库登记、清查、调拨、报废、台帐调整工作；
完成中心各部门安全设施设备统计、维保工作；
车辆无违章、无事故，全年累计行驶9.7万公里。
8、完成各项临时交办的其他工作任务。
二、下一步工作打算
要积极适应新形势要求，紧紧围绕中心工作，以创新的精神完成好各项工作。努力探索科室工作自身规律，提高办文、办会、办事水平。
提高工作时效性，增强工作主动性、积极性和创造性。
强化管理，进一步健全工作机制，改变工作作风，促进机关工作规范化、科学化。
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