
2009年度工作述职报告
人力资源处   王楠

本年度主要负责人事管理、人事档案、社会保障等工作。一年来，在处长的领导下，以年初制定的《重点任务分解》为重点工作，坚持求真务实，树立良好形象，本着全心全意为广大教职工服务的原则，认真完成各项工作任务，现根据个人工作情况述职如下。
   一、2009年工作总结 
（一）师资管理
1、相关考试的组织报名工作

按照国家教育部《关于开展高等学校教师岗前培训有关问题的通知》精神，共组织教职工参加岗前培训考试12人，组织申报教师资格证认证34人，组织参加普通话考试25人。

2、专业技术职务聘任工作

协助处长完成了2009年专业技术职务聘任工作。2009年新聘副教授5人，中级66人，初级2人。

3、专业技术职务任职资格评审推荐工作
配合处长组织我校专业技术职务评审委员会对117名教职工进行职称评审推荐工作。通过教育厅、交通厅评审取得高级职称的有29人，中级职称42人。

4、组织相关培训工作
组织教师参加暑期“双师素质”培训22人。

（二）人事管理

1、根据我校人员变动情况，建立、调整、维护全校教职工数据库，及时掌握师资队伍建设情况，并完成了全校人员的岗位分布情况及数据统计。
2、填报2009年《高基表》并完成了其它的人事统计工作。

3、为新近人员办理调入手续。
（三）社会保障

1、医疗保险

（1）根据每月人员变动情况，按时完成省医保局缴费事项，保证每位教职工的医保帐户按时进帐；核算我校教职工月工资中医保扣款情况；为医疗IC卡和医保手册丢失、损坏人员，修制IC卡或手册事宜；为退休职工办理异地就医返款事宜；为教职工办理特病事宜。
（2）依据相关文件精神，制定全校职工医疗保险缴费基数调整方案。

2、养老保险

缴纳合同制工人养老保险费用；为合同制工人调整养老保险缴费基数，办理退休、停保手续。

3、人事代理

缴纳聘用制人员的保险费用；核算我校聘用制人员工资中“五险一金”扣款情况；为符合条件的人事代理人员办理转正定级；为聘用制职工办理停保手续。

（四）档案管理
1、对全校在职、离退休职工的人事档案进行了排序整理。其中，在职干部档案443卷，在职工人档案85卷，离休职工档案12卷，退休干部档案151卷，退休工人档案41卷，大集体职工档案35卷，去世职工档案53卷。

2、完成日常人事档案的查阅、借阅和转递工作以及文件收发、借阅和归档工作。
3、能够认真做好人事档案的安全、保密和保护工作。
（五）安全生产

完善落实安全工作各项制度。根据教育厅安全月文件，制定了安全月活动实施方案，在全校范围内开展“安全月”活动。在各部门共同努力下，层层落实安全责任制，确保全年无安全责任事故。夏季以来在全校范围内组织开展安全检查三次，出版安全简报2期。
（六）示范校验收工作

在示范校验收过程中，协助处长完成了示范校师资队伍建设相关材料收集工作。协助相关部门完成了学校信息采集工作。

（七）其它的工作

1、根据ISO9000质量认证标准，修订人力资源处规章制度汇编。
2、完成教职工电子档案系统结题工作。

3、完成市内通勤职工公交IC卡的的审核与报销工作。

4、为职工发放丧葬费，按标准为“60年代精简退职职工”发放生活费。

5、负责处内主持召开的各种会议的通知、签到、记录和各项会务工作，保证各项会议的顺利进行。

6、认真接办领导交待的临时性事务。

二、存在的不足及2010年工作思路
（一）进一步完善人事数据库

人事数据库是各项数据统计的基础，现人事信息掌握还不够全面，仍需进一步完善。

（二）逐步建立教师业务档案

教师业务档案是教学管理、教学实践和教学研究过程中形成的重要材料，是教师工作水平的载体，是反映我校教师教学情况、师资水平的历史资料，是对教师考核、晋级、晋职、评优、评奖以及开展教学研究的依据和参考。因此应逐步建立教师的业务档案。

（三）社会保障

根据辽宁省社会保障事业管理局相关文件，调整医疗保险、养老保险参保人员的缴费基数。
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