党政机关管理人员述职报告

	部门
	资产管理处
	姓名
	贾雨宏
	受聘岗位
	党政管理

	述职时间段
	2014年1月—2014年12月

	一、工作总结

在资产管理处这一年的工作中,我能够作到任劳任怨,吃苦在前享受在后,积极参加学校和资产管理处组织的各项活动,不迟到不早退,听从领导分配,不管是不是自己的本职工作,我都会认真的去完成的,哪怕是在业余时间里。现将这一年来所做工作总结如下：

（一）固定资产管理工作

1、设备计划的编制及设备采购工作：2014年设备购置计划从年初形成计划开始就一直本着实用原则,既要保证各部门工作的顺利开展,还要避免不必要的浪费。在设备采购过程中,我们坚决执行财政厅的文件精神,在设备政府采购申报过程中由资产管理处进行计划申报工作,计财处财务处长审核,财政厅批复所采购项目是政府采购或自行采购,都在最短的时间内配备到位,保证了各部门工作的顺利开展。
2、设备管理方面:今年根据财政厅文件精神对政府采购或自行采购的项目，进行网上录入合同、验收、支付等等，另外对新购置的设备进行严格验收,并做到实物发票、验收单相符之后上报计财处入帐,严格做到帐物相符,并已实现微机化管理,做到了办事程序快捷,工作效率高。

3、在日常设备维护方面:在日常设备维护方面,我与各部门设备管理员配合,做到随时有问题随时维修, 为了减少学校的维修费用，特别是有些设备已经过质保期,我联系其他厂家过来给维修上，保证了教学工作的顺利开展。
4、设备报废处理方面：同学校计财处密切配合，把使用年限到期的设备及时报废、报损，今年同李玉坤老师去省交通厅、财政厅报批汽车、计算机、学生公寓家具（上下铺铁床等）等资产报废。
（二）日常管理工作:为了有效对学校行政设备实行微机管理，做到心中有数，对学校各部门新进设备进行清查贴设备标签。

（三）私家车油补报销工作：从发通知到上报领导小组审核，审核后报后勤总公司发放，每一步工作都能做到认真负责。

	二、创新工作

	三、2015年工作思路

在总结上一年工作的同时也发现了不少的问题,在今后的工作中,我还要加强业务水平和思想学习，扬长避短,不断提高自己,把自己的本职工作做的更好，为学校建设尽自己的一点微薄之力。


	部门领导审阅签字：


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。

