党政机关管理人员述职报告
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	1、 工作总结

2013年是我来学校工作的第一个整年，主要负责人力资源处社会保障、人事档案管理、处内日常管理等工作。一年多来，我坚持热诚为教职工服务，认真履行岗位职责，现将工作内容汇报如下： 

一、社会保障工作

社会保障工作直接关系到我校教职工的切身利益，是服务民生的头等大事。做好此项工作，必须做到“三心”：保持热诚之心，热心接待来访来电教职工，认真记录需要办理事宜；富有极大耐心，帮助教职工解决遇到的医疗、养老、工伤等方面的实际问题；培养细致严谨之心，细心准确核算各项保险基数和缴存费用，保障学校和教职工权益。

即将过去的一年中，我学习社会保险各项政策，按时做好全校教职工医疗保险，工伤保险，在职、退休合同制职工养老保险和人事代理人员“五险一金”的费用核算和缴存工作。及时为2013新进人员参保，做好医疗保险中特殊病种和异地就医报销，大额医疗补助和医保卡挂失、补办，合同制职工退休养老金办理等相关工作。为全校教职工参加工伤保险，及时做好受工伤教职工备案和旧病复发复诊工作。

二、人事档案管理工作

做好人事档案管理工作需要付出大量时间，需要细致严谨的工作态度，相关材料要做到收集全面、归档及时。本年度，我及时收集整理在职、离退休和病故人员归档材料。努力做到不积压不拖欠，全面统计在校保存档案。其中，在职教职工621本，离退休教职工232本，病故人员74本。彻底清理近年来积压的未归档材料，逐一归入个人档案。严格执行人事档案管理制度，配合其他部门及个人做好查阅、借阅和转递工作。

三、处内日常管理和其他工作。

及时更新教职工数据库，做好人事工作文件、资料登记、传阅、落实和归档工作。准确做好省教育厅统计“高基表”基础数据和校内其他部门相关数据统计，负责处内固定资产的管理和统计工作，完成领导同事交办的其它工作等等。

                

	2、 创新工作
积极参与青年教师师德师风培训活动，结合实际，努力为我校青年教师职业道德培养模式建言献策，为建成长效机制做准备。

	三、2014年工作思路

2014年是学校新一轮管理年。作为人力资源处一员，我将进一步增强服务意识，细化明确工作目标，养成务实高效的工作作风。新的一年里，我将进一步做好社会保障相关工作，加大学习力度，全面掌握社保和档案管理相关政策，细致准确核算缴存相关费用。按部就班整理个人档案内的归档材料，按要求做到装订成册，排列整齐有序。协助领导同事做好处内其它工作。

	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。

