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2009年，本人始终兢兢业业，勤勤恳恳，本着全心全意为教职工服务的原则，认真做好每一件事，积极完成每一项工作。以处长年初布置的工作任务为重点，围绕学校国家示范校验收工作，结合日常分管工作，以科学发展观为指导，认真履行岗位职责，不断增强创新意识，在处长的领导下和全处同事的配合下，较为圆满完成了年初制定的工作计划。
一、2009年主要工作总结

（一）劳资管理工作
劳资管理与教职工个人利益联系密切，一年来能够比较精确、细致地做好此项工作，准备掌握相关政策，耐心解答教职工提出的劳资问题。
1、根据人员变动信息及时调整并发放全校档案工资、校内津贴、临时工工资；核发2008年第十三个月工资；
2、完成各系部2007、2008年度校内津贴增幅数据统计及收入分析报告；
3、协助处长完成《分配制度改革方案》调整的数据测算工作，完成对原方案的调整工作；
4、核制各系部外聘教师课时费；
5、完成2009年薪级工资审批、调整工作；
6、核制并报批2009年新进人员工资（9人）；
7、完成2010年各项预算的统计工作；
8、完成2010年工资册年审工作。
（二）人事管理工作

2009年我校通过公开招聘、调入等形式引进新教师5人；退休10人；辞职离校6人。一方面，积极协调相关部门，保障新进人员顺利办理各项入校手续。另一方面，依据相关规定，认真核算退休人员的退休工资，积极沟通个人与部门领导、校领导的谈话，保证做好为学校贡献多年的教职工退休前的稳定工作。

（三）安全生产工作
安全工作关系到学校发展隐定的大局，是示范校建设的重要保障。2009年，始终坚持及时与上级相关部门保持密切联系与沟通，随时传达上级精神，汇报我校安全工作。依据上级要求和我校实际，分时期、有针对性、有重点地组织安全检查，认真查改安全隐患，加大安全知识的宣传力度，强化安全防范意识，确保全校各项工作的稳定开展。累计向教育厅上报我校安全工作情况汇报2篇；组织安全检查1次；编辑出版安全工作简报一期。

（四）社会保障工作
1、按学校规定完成为相关部门2009年的劳动保护用品发放工作；
2、完成2008年劳动保障年检工作；按时完成“落实政策人员生活费”的发放工作；
3、按时完成“遗嘱生活费”的发放工作；
4、完成2009年残疾证年审工作；
5、发放伤葬费2人；
6、认真做好每季度通勤IC卡报销及审批工作。
（五）其它工作
除上述日常工作之外，2009年还完成了下列工作：向教育厅上报《津贴补贴普查表》；向交通厅上报《退休人员增加收入调查表》；向人事厅、财政厅上报《全省事业单位收入水平调查表》；核制聘用制教学人员工资变动归档表；核制2007年1月离休人员增资归档表；协助职称聘任工作；做好教务处ISO9000外审准备工作。

二、存在的问题及2010年工作思路

由于业务涉及面广、时间紧等原因，对相关政策的掌握不够全面，业务素质有待进一步提升；部分工作有局限性，全局意识、创新意识亟待加强。
2010年，要仔细认真地钻研业务技能，勤学勤问，分步骤、分层次地理顺工作程序，在完善原有工作制度的同时，积极开拓创新，围绕学校的教育方针，本着厚德、笃行、实践、创新的精神，拓展业务范围，不断健全服务体系。认真履行每一项分管工作的岗位职责，严格要求自己，遇事多从教职工和学校的利益考虑，增强服务意识，突出奉献精神，时刻牢记爱岗敬业的崇高理念。在完成本职工作的同时，要主动协助处内其他同事，积极拓宽业务领域，努力提高业务水平，争取在新思路、新措施、新成果上取得更大的成绩。

PAGE  
3

