党政管理(学生管理)人员述职报告

	部门
	国有资产管理处
	姓名
	赵新梅
	受聘岗位
	教学设备管理

	述职时间段
	2011年1月—2011年12月

	一、工作总结

2011年1月至9月间完成工作情况总结如下：

1.仪器设备报表工作

（1）编报了上报教育厅的“实验室信息统计情况表”。

（2）配合党政办编报了“2010年辽宁省职业学校信息情况调查表(办学条件)”的教学仪器设备部分

2.仪器设备网上采购工作

通过学习、培训掌握了仪器设备网上申报采购的程序和方法，并实际应用到教学设备的采购工作中。

3.仪器设备验收入账工作

能够熟练地应用仪器设备管理软件对外购教学仪器设备进行账务处理，特别是示范校建设期间购入的大批专业性很强的仪器设备的入账工作；同时注意做好与财务部门原始凭证传递交接及与供货商货款结算支付的沟通工作。
4.低值设备的验收入账工作

2011年1月至9月期间共入账低值设备94566元，其中通过本部门集中采购入账的5950元，各部门自行采购到本部门入账的61700元，教科研项目采购后到本部门入账的26916元。
5.办公耗材采购工作

2011年1月至9月期间共采购、分发并入账的办公耗材共计129402.10元。
6.其他工作
（1）“设备采购风险、质量保证金”的清理和返还工作

2011年7、8月间清理并返还了2008年度和2009年度陈欠的保证金共计959539元。

（2）为学校其他部门提供所需的教学仪器设备数据工作

（3）部分报废计算的回收处理工作

7.教学工作

完成了56学时的《成本会计》教学工作
2011年10月至12月休产假

	二、创新工作

1.网上采购教学仪器设备

2.设计更新了低值设备明细账和各部门耗材统计表

	三、2012年工作思路

继续做好本职工作

	部门领导审阅签字：


