2009年度工作述职报告
总务处    王怡财
2009年又过去了。一年来，由于有领导和同志们的帮助支持协作，自己的努力，已圆满地完成了一年的工作任务。为总结经验，找出不足，特作个人总结如下：

一、主要完成的工作和不足

1、能努力学习政治理论。积极参加有关政治活动。自觉地学习政治新知识，认真学习科学发展观，积极参加科学发展观的讨论和有关会议活动，写学习笔记本12000，写学习论文2篇，通过学习，更新了思想观念，提高了自己对新形势的理解和认识。
2、努力学习业务知识。能根据工作需要，结合实际钻研业务技术知识。从而扩大了知识面。提高了解决问题的能力。

3、组织完成了各项维修、改造任务。一年来，计划86项，1,568,945元，实际完成了76项，2,549,427元。其中：维修工作52项，产值726, 286元；大修、改造24项，产值1,822,967元。都达到了质量标准，保证了教学的需要。

4、组织完成了计划内外改造任务。编制维修改造计划86项，1,568,945元；完成了76项，2,549,427元。其中主要完成：1、投资136,441元完成10多栋楼的屋面防水维修，总面积5690平方米；2、投资220，000万元完成北校区变压器增容一台,630KVA;高压真空开及配套设施1套； 3、投资570，0000元完成了10吨供暖锅炉大修3台套；4、投资649,476元改造3、4号学生公寓的大修改造任务。通过对以上工作的完成，保证了全校师生生活和全校教学的顺利进行。
5、完成了供水、供电、供暖任务。全年全校供水51万吨，,供电327万度。保质了全校师生员工的工作、学习和生活的正常进行。

6、完成了各项工程预算的审核任务。计23份，2,549,427元。并通过协调，为后勤公司做了一定的服务工作。
7、完成与抗生素厂供暖费的核算、支付工作，和与抗生素厂终止供暖的沟通协调工作。

8、组织完成了10吨供暖锅炉大修3台套，现在供暖温度都在16度以上，得到了广大师生员工和好评，保证了教学的需要。
9、已经完成了教职工供暖费的支付任务。已经报386户，28935平方米，808905元。保证了教职工冬季按时供暖，受到了教职工的好评。

10、完成了学生公寓改成自来水的任务，计安装自来水管道1030M、改水池243㎡，投资251924元。
11.完成单身教工宿舍的改造、搬迁和管理工作。按照学校的总体安排,总务处承担了全校147名单身的教职工的住宿管理工作。随着学校总体规划的实施，对原培训中心一、六层改造成教工单身宿舍楼，共投资61000万元进行了彻底改造维修，我全面负责具体组织了单身教职工的搬迁工作，给全体单身职工创造了一个较好的生活环境。
12、对工会小组长工作认真负责。组织和参加了工会组组织的各项活动；完成了会费的收缴工作。
13、协助完成了处内的及其它工作任务。一年来自己能团结全处人员相互协作、相互补位、相互协调，共同完成全处的其它各项工作。

总之，一年来出色地完成了各项工作任务。但有时对一些维修工作抓得不紧；对有的工作完成得不及时；对后勤公司的工程质量要求还要严格，对一些小事不太重视，总认为不影响师生生活和教学就不用着急完成等。

二、今后的打算

1、还要加强政治学习，不断更新思想观念；

2、结合学校房产情况实际，做好10年大修改造计划，切实抓好各项维修、改造工作的落实；

3、深入实际，严格要求、检查、验收各项工程质量；

4、做好资料的上机存档管理工作。

5、团结总务处人员同其它部门协调好，努力完成各项工作任务。
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