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	弹指一挥间，我已作为资产管理处的职员将近3年的时间，回首本年度，有工作和教学上的收获，也有失误和曲折之处，现将2014年的的工作总结如下：

一．仪器设备管理工作

1.教学仪器设备验收入账工作

能够熟练地应用仪器设备管理软件对外购教学仪器设备进行账务处理，做到设备数目清晰，入账条目明确，设备验收单据发放完整，并要求设备管理人员严格按照仪器设备管理规范执行；同时注意做好与财务部门的原始凭证传递交接及与供货商货款结算支付的沟通工作。未出现错账与录入设备现象。2014年1月至12末共入账设备752台，总金额12679471元。
2.低值设备的验收入账工作

针对各部门自行采购的低值设备进行入账工作，记录清楚，账目无误；对低值科研设备进行合理验收入账，对待办事教师能够态度和蔼，坚持原则和标准，全心全意为全校教职工服务。

3．设备清查和损坏设备回收工作

本年度虽然未作大规模的设备清查工作，但设备的管理工作未有丝毫松懈。

去年报废的设备审批手续，在完成上交财政的后，仍在继续跟进中，等待审批和回复。
4．“设备采购质量保证金”的清理和返还工作

通过与用户部门的沟通和确认，在企业提供的商品正常运行1年，无质量问题的前提下，按时的归还企业交纳给我校的设备采购质量保证金，保证学校和企业双方的利益公平原则。

5．配合各部门仪器清查和数据统计工作。

配合党政办公室等部门的仪器清查和数据统计工作，做到及时，快速，数据准确，竭尽所能配合其他部门的工作。

6.配合审计工作

配合计财处及相关部门提交审计材料，做到内容真实，详实。对于审计工作要求的材料能够在第一时间提供，不耽误正常的工作秩序。

二．设备及耗材采购工作

1．政府采购工作

应财政要求，设备采购计划都进行了辽宁省政府采购网的申报审批采购工作。在采购中，能够按照辽宁省政府采购网的网报步骤，进行计划申报工作、合同管理、履约验收及支付等环节的操作，做到不瞒报，不误时，及时与部门负责人和相关部门负责人沟通，及时解答企业疑问，维护与企业的良好合作关系。

协调修改招标文件，与供应商沟通，保证供货的及时性，全力保证学校的教学工作的顺利开展。期间共申报采购计划30项，总金额3563.48万元，完成采购合同24项。
2．办公耗材采购工作

耗材采购工作按部就班，从统计各部门的耗材申请计划，到与供应商的询价竞价活动，再到确定采购方，直至耗材的发放、验收和发票报销工作，都能公平对待每一家供应商，严谨的进行竞价工作和耗材的统一验收工作，尽可能的满足各部门的办公耗材要求，做好各部门正常的办公工作的物质基础保证。

这期间，同事和各部门的行政秘书给了我很大的帮助，在此表示感谢。

3．课题及项目设备采购工作

从2012年9月份开始，课题及项目的设备采购工作由我处负责。虽然增加了工作量，但没有因此降低本部门对老师的服务质量，在符合设备采购标准的前提下，尽可能满足教师的科研要求，力争为科研和教研服务。
本年度共采购课题设备50人次，累计金额170962元。
三．数据上报工作

1.仪器设备报表工作

9月份期间，在各系部（拥有实验室的系部）的配合下，在同事的帮助下顺利的完成了每年一度上报教育厅的“实验室信息统计情况表”，数据真实，完整。

2.省财政数据上报工作

因为省财政资产处的上报方式升级，由每年一度的上报变为网络实时上报，增加了工作了难度。在经过了一天短暂的培训后，与同事共同完成2013年度之前全校资产的上报工作，做到及时，准确，完整，并能细心帮助其他单位的人员进行上报。

四.教学科研工作

1.在保证正常的管理工作的同时，完成了几门课程的教学任务。12451-452班64学时的《广告策划》课程，周四学时，16周；广告设计与制作14级56学时的《广告学》课程，周四学时。课堂教学秩序良好，教学文件规范，完整。并积极要求进步，主动报名参加校级的教学竞赛，并在2014年2月份荣获2013年度的校级教学竞赛优秀奖。
2.负责的《3B原则在平面媒体排版中的应用研究》（ 2013.5-2014.5，经费5000元，负责人，校级科研项目）项目已经于5月份顺利结题。

3.参与项目两项

（1）搭建共享型教育教学资源管理平台，30000元，校级教研项目，2013.1-2015.12，排名第四。
（2）列车自动控制实训课程体系的研究与开发，5000元，校级教研项目，2014.7-2015.6，排名第二。
4.《市场营销实务》 副主编   西南财经大学出版社 。
5. 2014年12月，指导学生获得第六届全国大学生广告艺术大赛辽宁区广告策划类二等奖一个，优秀奖一个，辽宁省教育厅。
在2014年6月，带领学生以做平形式参加第12届大学生广告艺术节学院奖，学生获得优秀奖2个，为我校赢得锐澳鸡尾酒创意伙伴名誉。

6.发表论文两篇

（1）平面广告排版中的3B原则应用策略，管理学家，省级，独立，2014.7。
（2）3B原则及其在平面媒体排版中的应用研究，经营管理者，省级，独立，2014.4。
五、参加进修、培训、知识更新等

1.2014年5月参加辽宁省财政厅国资委关于资产上报系统升级的培训，进行升级后系统使用培训。

2.2014年7月参加辽宁省财政厅招标采购处召开的全省省本级政府采购业务培训班，进行计划申报流程，采购流程及验收支付流程的内容培训。

3.2014年11月参加2014年秋季全国高教仪器设备展，对于高教仪器的新行情和新动向有了较深入的了解。

	二、创新工作

1.课题集中采购

将原来分散采购的教师课题设备，进行集中采购，最大程度的发挥集中采购的价格和数量的优势，同时便于集中管理和相关部门之间沟通。
2.完善设备验收工作

完善本校验收的相关手续，使设备从采购到验收都具有符合审计要求的公开和公正的手续，使我校设备验收工作的水准更上一个台阶。

	三、2015年工作思路

1．继续积极、全力配合和完成部门负责人交办的工作和任务，认真履行职责，发扬部门的服务精神，为全校教职工服务，服好务。突破固有思维，争取开展创新性和实效性的工作，近一步的思考怎样方便和服务教学部门的方法。

2．继续规范执行仪器设备管理的工作，并监督系部的设备管理工作，争取做到每台设备有出处，有用处，有归处。继续规范各系部对设备管理的工作执行内容。

3．设备采购工作上，真正起到“管家”和“桥梁”的作用，无论是政府采购还是课题项目的教师个人采购，都会认真对待，全心全意为教师服务，力求大家的满意。在学校和供应商之间架起良好合作的桥梁，树立学校的良好形象。

4．在教学上，严格按照专任的教师标准要求自己，不但保证正常的教学，并会继续带领学生利用课余时间参加技能竞赛，锻炼学生的实践能力，争取获得更好的成绩，为学生就业提供有力的资本。
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注：1、受聘岗位指党政管理岗位、学生管理岗位。
    2、此表不够可另附页。

