2009年度工作述职报告
总务处    于波

按照省委的总部署，参加了学校深入学习实践科学发展观活动。通过学习不但提高了思想觉悟和政治觉悟，也更进一步理解了什么是科学发展观这一重要科学理论，认真领会和把握科学发展观内涵、精神实质和根本要求。以人为本实实在在为广大师生办实事，这是无这次学习科学发展观的新收获。按总务处年初计划安排和本人工作职责一年来做了如下主要工作。

1、年初及时办理了两台车的报废手续，并将手续报国资处。

2、年初及时测算、绿化、通勤、公务费等各项指标。

3、办理了私车登记手续，现有私车108台，全年发放油补227700元，通勤补贴9400。

4、规范寒暑假车辆管理，注重交通安全学习和日常车辆管理。

5、考察了标识情况，为学校提供了参考依据，定做了主要道路路牌。

6、组织全校除雪工作，年初两次年末四次。

7、为学校的教室、实验室、办公室定做窗帘1088.67平米，花销26971元。

8、在绿化工作中，同后勤绿化队不定期分片对草坪中杂草进行了清除，对树木害虫打药，对道路两侧路篱和有关景点灌木进行修剪整形，春季按学校号召组织各系学生为树木浇水抗旱。

9、不定期对校内卫生进行检查，卫生不好的下达整改通知书。

10、同专职驾驶人签订交通安全责任状，统计全校车辆29台。

11、在供暖煤的采购运输中，从11月5日至12月8日共接收108车皮煤7089吨，耗资374万元，在看运煤期间同郑鹏清回煤底24小汽车。

12、全年发放各部门公费277997元，比去年节约了百分之20。

13、电视信号增加，加强联络和维修工作。

14、为教师休息室配备了洗涤物品。

15、同后勤公司配合加强通勤车管理，方便了通勤职工出行。

16、沈北路通车后，为了安全，设立了警示牌，同蒲河管委会沟通在校门两侧设立了警示标识，加强出行安全。

17、及时完成了领导交给的各项临时工作任务。

    一年来工作中得到全处及各部门同志的大力支持，做了很多努力，但按学校要求还有差距，今后要加强努力。

