
2014年工作总结
曹可成

一、强化政治理论和专业知识学习，不断提高自身的政治理论水平和专业素养。1.政治理论学习。一年来，除了积极参加学校党委、经济学院总支和行政支部组织的政治理论学习外，还认真自学了党的十八大、十八届三中、四中全会和习总书记系列重要讲话以及《关于培育和践行社会主义核心价值观的意见》和《建立健全惩治和预防腐败体系2013-2017年工作规划》等相关文件。2.专业知识学习。根据陕西省教育会计学会的安排，5月29-31日在西安石油大学集中学习了《事业单位会计准则》、《事业单位会计制度》、《行政事业单位内部控制规范》、《高等学校会计制度》、《高等学校财务制度》等。通过学习，使自己的政治理论水平和专业素养得到了提高和加强。
二、合理筹划、精心安排，为经济学院教学运行、科学研究、行政和学生管理等工作做好后勤保障

1.及时为提供大家办公所需用品和设备。针对教师上课分散、离城区较远、办公室人员较少等特点，为保证开学初广大教师到系部报到时就能领到办公用品，每学期开学前，及时将教师所需的办公用品采购并分发到位；及时补充和维修各办公室日常办公所需的办公用品和办公设备。

2.根据经济学院党政的安排，积极组织、安排落实全院教职工大会、党政联席会议，保证了学校、经济学院各项政策、制度、措施的及时传达和有效贯彻落实；及时与学校有关职能部门协调、落实经济学院组织和举办的各种学术报告、学术会议所需场地，保证了相关活动的顺利开展。

3.根据学校党政工作要点和经济学院学科建设、专业发展以及行政管理等工作的实际，合理筹划和使用学校核拨的经费，为巡视诊断和更名大学等支撑材料的制作和氛围营造提供资金支持。年初，学校下拨经费时，除了人员经费外适当压缩了其他项目经费，提前就为迎接巡视诊断和更名大学等工作做好了预算安排。

4.2014年9月，随着经济学院学生管理人员调整，加之设备老化，学工办虽及时与有关部门进行了沟通和协调，但到11月初仍无结果，为了保证学生管理工作的需要，及时与国资处沟通，很快为经济学院学工办配备了2台计算机和1台打印机。同时根据学科和科研管理工作的实际及时为学科办调整了1台计算机。

5. 针对天气炎热的实际情况，积极与教务办配合，及时为学生论文答辩、新老校区期末考试提供了所需的饮用水。
6.根据学校和经济学院行政的统一安排，除为财务处集中收费提供帮助外，积极配合学工部办及时完成了招生宣传和迎新工作的各种所需，保证了经济学院迎新工作顺利进行。
7.针对今年严峻的就业形势，及时与银行、保险、建筑等企业联系为我院毕业生提供就业岗位。同时，在暑假期间还为我院30多名学生改派提供用印服务。
三、行政管理工作平稳有序推进

1.及时完成了2013年的各项决算和2014年各月绩效工资的发放工作。2014年元月份，根据经济学院党政主要领导的部署和学校财务处的要求，在教务办、学科办的大力协助下，对经济学院各职级教师13年的教学、科研成果完成情况进行了仔细认真核对，并根据各职级岗位的聘期目标任务对每个专任教师的基础津贴和业绩津贴进行了认真仔细核算，并按财务处的要求及时将发放表进行了上报。同时，根据经济学院第三轮聘用方案、绩效工资实施细则对134位教职工前11月的绩效工资按时进行了核发。

2.根据学校人事处、教务处、宣传部的有关通知精神，完成了经济学院2014年5位教师的空岗补员和绩效工资的补发；完成了部分教师职称评审、教师资格认定、职称考试等相关材料的上报、收发工作；完成了经济学院2014年招生计划的分配和上报、招生宣传手册有关内容的更新和校对以及各招生宣传点人员的安排落实工作。
3.督促落实完成了2013年文书档案的立档归档工作；督促完成了2013—2014第二学期、2014年经济学院党政工作总结和作要点的撰写上报工作；完成了全年全院教职工每月考勤和开学初教职工报到情况的上报工作。

4.为迎接省专家对我校的巡视诊断和大学更名工作，根据学校和经济学院党政的统一安排部署，除了积极配合学校相关部门和经济学院其他专项组完成相关支撑材料的整理上报工作外，还及时对经济学院网站、宣传栏等相关宣传材料和支撑材料进行更新和更换。同时，为迎接教育部专家的考查，及时将经济学院的博士学位学历证和教授职称证登记造册并移交人事处。
5.根据学校工会和经济学院分会的安排，完成了经济学院教工子女学龄前儿童、小学等登记造册和相关费用的发放工作。
6.每学期放假前，除了印制封条并发放到各办公室外，还及时检查办公楼道、各办公室门窗是否存在安全隐患，尽量减少由于疏忽造成的不必要损失。
7.协助应用经济学重点学科和农村公共经济研究中心购置办公用品等。

四、存在的问题及今后努力的方向
1.工作中干劲很足但缺乏创新。如工作中不能很好地做到虚实结合，不能很好地调动其他人员的积极性。
2.在涉及到由本部门以外的其他部门应为我们完成的事项时缺乏后续的督促和落实。如水、电、暖、门窗等出了问题时只注重报修而忽视了结果。
3.忽视科学研究。

对于以上问题，力争在以后的工作中加以改进和加强。
