2009年度工作述职报告
国有资产处   邹吉平

又是一年在忙忙碌碌中过去了，回顾这一年的学习和工作也算是感慨不少，粗略地总结如下：

    在工作中，本人具体负责教学科研设备的管理工作，在校领导及处领导的的直接领导下，完成了本年度的工作，主要有如下几项：

一、定期整理汇总示范校建设项目中的设备采购进展情况，分类统计出已购入帐、已购待验收、已购末到货、或部分到货以及执行采购中设备和尚末采购的设备，并按其现状分别予以正确处置：如对已货到验收合格的及时入帐、制卡、制签、贴签；对已到货末验收的督促使用单位及时按合同认真验收核对；对末到货的协助处长查明原因及时督促以保证顺利到货；对正在执行采购中的设备做好合同的签订审核及履约保证金的收取；对尚末采购的设备，及时联系、协调、沟通使用部门、财务处和政府采购中心的各种业务往来，做好采购的准备工作，以确保采购的顺利完成。因平时做了大量的记录、整理、汇总等工作，才能为今年十月份的示范校建设项目验收中及时、顺利、准确地提供了硬件投资完成情况方面的各类口径的统计基础性资料。
二、完成数十次设备采购的招标工作，在招标前要将全校需采购的设备分类统计申报给财务处，由财务处报政府采购中心，然后再按政采中心批复的采购方式进行相应的招标采购，本人按招标采购方式及拟采设备的技术要求撰写招标文件，发布（或传送）招标公告，协肋处长组织招标评审，然后再根据评审结果通知中标商签订采购合同。今年供完成政府招标采购7次，校内招标采购二十多次。另有多次基建类设备的招标，需对投标商收取定额的投标保证金，在招标结束后要及时全额退还。
三、完成了45份（合同总值1572万元）设备采购合同的签订工作，其中大部分是自己起草撰稿，有部分是审核校对。在合同签订中，为了科学合理、有效地完成合同的执行，根据采购设备的特性有的采取提前预交履约保证金，有的是结帐时扣留质量保证金，而有的又是需要学校按合同额百分比提供预付款，对不同的合同要求，办好了相应的手续及做好记录。
四、全年协助处长完成2650万元设备的的采购工作，其中有1750万元833台（套、批）设备已完成了货到验收入帐制卡贴签等系列工作，其余设备正在验收或供货中。另有8万多元的低值设备的验收及入帐。
五、完成质保期设备的维修联络工作，对质保期设备在运行中出现的问题，及时与供货商或维修商联系维修。对已过维修期的也尽量联系维修或提供维修建议，以尽力保证为教学服务。对设备使用维修正常的供货商的到期质保金，组织使用单位最后验收鉴定，办理返还质保金的手续。
六、完成十一、二月份的全校各部门办公耗材的统计、招标、采购、验收、记帐、入库、报销及发放工作，对不满足使用要求的及时调换，对突发性急需的耗材进行追加采购。
七、及时准确地完成了全校教学仪器设备及实验教学的统计年报工作。随时准确地为财务处、校办、规划处及校领导提供各类统计数据。
八、完成ISO质量认证的内审员工作。做为本处室的内审员，协助处领导按ISO质量认证的要求进行设备管理工作，由于规范科学的管理，使本处的工作在质量认证中得以一次性通过。
九、完成相关的设备验收资料、设备合同及各类文件的归档工作，按资料性质进行学校存档及本处存档，对本处存档的资料编好目录以备及时查阅，一年来为各系部提供了大量的相关服务。
十、及时完成了日常或领导临时安排的各项工作，对领导布置的任务坚持做到有始有终，有反馈及结果汇报。

以上为本年度的工作总结，工作中本人牢固树立服务教学的思想，急教学之所急，想教学需要之所想，认真钻研业务，最大能力地了解、撑握、研究欲购设备厂家、价格、用途、性能及性价比及售后服务等，为学校节约每一分钱，为系部购好每一台设备，签好每一份合同。 虽然取得了一些成绩，但还需继续努力，协手共进，为学校的发展建设贡献绵薄之力。

