党政管理(学生管理)人员述职报告

	部门
	基建办
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	郭永新
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	综合管理员

	述职时间段
	2011年1月—2011年12月

	一、工作总结

回顾过去，展望未来。在过去的一年里自己认真坚持邓小平理论和三个代表，坚持科学的发展观，以人为本坚持和谐发展，坚持党的原则。
在过去的一年里，在学校领导的正确领导下，在基建办、总务处全体同志的支持帮助，圆满地完成本职工作，积极参加学校各种有益的活动。
今年学校的基本建设是我校改造及校园整治，迎接校庆60周年，任务较重的一年。本人能听从领导的指挥、安排，积极参与有关政策、法规的学习。
认真执行领导分配的各项工作，由其是我在基建办作为综合管理员，认真执行各项规章制度，各种规程，完成了原图书馆改造工程、学生1、2号公寓改造工程的前期批件办理工作，工程过程跟踪管理，竣工后报验、工程档案编制归档。在原图书馆、学生1、2号公寓改造中，自己认真负责，在工人施工时一定要按照工艺流程施工。与乙方工程人员严把质量关，争创优质工程 ，发现违章违规现象及时制止，把隐患消灭在萌芽中。
作为基建办的综合管理员，提出合理建议是一项主要工作。本人积极与设计院的设计师联系，提供适合我校的设计要求，取消设计中的过剩功能，为学校节约基建资金。
积极学习新的建筑技术，提供多种方案，供学校领导决策。在工程施工中采用科学的管理方法和先进的科技手段争闯优质工程。在工作中对施工质量要认真检查，对违章工程绝不手软。

积极办理新学生公寓的前期批件，争取早日开工。

作为总务处的一员，认真执行领导分配的各项工作，办理2011年车辆补助的管理及发放工作，完成了全校的扫雪工作。
今后自己要更加努力学习业务，技术要精益求精，工作中勤勤恳恳，兢兢业业，团结同志，以人为本，和谐共处，为学校的发展和建设作出更大的贡献。



	二、创新工作

	三、2012年工作思路

围绕2012年新建及改造工程开展工作

	部门领导审阅签字：


注：1、受聘岗位指党政管理岗位、学生管理岗位。

    2、此表不够可另附页。

