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	一、工作总结

2012年4月在通过全员聘任，我从信息工程系到资产管理处任职工作，从一名专任教师转为机关管理工作人员。现将这8个月的工作总结如下：

一．仪器设备管理工作

1.仪器设备报表工作

9月份期间，在各系部（拥有实验室的系部）的配合下，在同事的帮助下顺利的完成了每年一度上报教育厅的“实验室信息统计情况表”，数据真实，完整。

2.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，做到设备数目清晰，入账条目明确，设备验收单据发放完整，并要求设备管理人员严格按照仪器设备管理规范执行；同时注意做好与财务部门的原始凭证传递交接及与供货商货款结算支付的沟通工作。

3.低值设备的验收入账工作

针对各部门自行采购的低值设备进行入账工作，记录清楚，账目无误；对低值科研设备进行合理验收入账，对待办事教师能够态度和蔼，不失原则和标准全心全意服务。

4．设备清查和损坏设备回收工作

上半年对各系部进行逐一的设备清查工作，认真清点，及时记录。

下半年对几个系部的损坏设备进行了统一的清理和回收交接工作。

5．“设备采购质量保证金”的清理和返还工作

按时的归还企业交纳给我校的设备采购质量保证金，维护学校和企业双方的利益公平原则。

6．配合各部门仪器清查和数据统计工作。

配合财务部门，党政办公室，教务处等部门的仪器清查和数据统计工作，做到及时，快速，数据准确，竭尽所能配合其他部门的工作。 
二．设备及耗材采购工作

1．政府采购工作

应财政要求，大额的设备采购计划都进行了辽宁省政府采购网的登记采购工作。在采购中，能够按照辽宁省政府采购网的网报步骤，进行计划申报工作、合同管理、履约验收及支付等环节的操作，做到不瞒报，不误时，及时与部门负责人和相关部门负责人沟通，及时解答企业疑问，维护与企业的良好合作关系。

协调修改招标文件，与供应商沟通，保证供货的及时性，全力保证学校的教学工作的顺利开展。

2．办公耗材采购工作

每月一次的耗材采购工作按部就班，从统计各部门的耗材申请计划，到与供应商的询价竞价，再到真正采购，直至耗材的发放、验收和发票报销工作，都能公平对待每一家供应商，严谨的进行竞价工作和耗材的统一验收工作，尽可能的满足各部门的办公耗材要求，做好各部门正常的办公工作的物质基础保证。

这期间，从初到部门的不熟悉到最后能够独立操作，同事和各部门的行政秘书给了我很大的帮助，在此表示感谢。

3．课题及项目设备采购工作

从9月份开始，课题及项目的设备采购工作由我处负责。虽然增加了工作内容，但没有因此降低本部门对老师的服务质量，在符合设备采购标准的前提下，尽可能满足需求教师的要求，力争为科研和教研服务。

三．数据上报工作

1.仪器设备报表工作

9月份期间，在各系部（拥有实验室的系部）的配合下，在同事的帮助下顺利的完成了每年一度上报教育厅的“实验室信息统计情况表”，数据真实，完整。

2．教育部实验室数据上报工作

7月份，配合教务处进行“专业建设及管理平台”的填报工作，负责其中“实践条件”的填写上报。需先收集数据，而后填写上报。通过与各部门沟通，及时收集数据，并克服网络等各种困难，按时完成填报数据。

3．参加辽宁省国资委组织的国家出资企业产权登记培训，并受邀对交通厅属企业单位进行产权登记培训。在我校的填报工作中，对我校出资的企业产权登记进行数据真实性审核工作。

4．参加辽宁省国资委组织的2012年度全省企业国有资产统计培训。

四.其他工作

1．负责部门网站的新闻发布工作。

2．在示范校验收工作中，积极配合部门负责人的工作，进行数据整理和统计工作。

五.教学科研工作

1.在保证正常的管理工作的同时，完成了几门课程的教学任务。12451-452班52学时的《广告学》课程；10421-422班48学时的《市场营销》课程；10451-452班64学时的《广告创意与传播》课程；10431-432班60学时的《广告学》课程。教学文件规范，完整。
2.《广告策划》 副主编 化学工业出版社 ISBN978-7-122-14545-1

3. 指导学生参加全国大学生广告艺术大赛“南京青奥会”专题设计竞赛，并有一名学生获得“体育图标、文化教育图标”类全国优秀奖。

	二、创新工作

更新“质量保证金申请单”的形式，由手写复印更换为打印复印模式，保证企业和款项基本信息的清晰度，便于负责人审核和财务入账工作。

	三、2013年工作思路
1．继续积极、全力配合和完成部门负责人交办的工作和任务，认真履行职责，发扬部门的服务精神，为全校教职工服务，服好务。

2．继续规范执行仪器设备管理的工作，并监督系部的设备管理工作，争取做到每台设备有出处，有用处，有归处。
3．设备采购工作上，真正起到“管家”和“桥梁”的作用，无论是政府采购还是课题项目的教师个人采购，都认真对待，全心全意为教师服务，力求大家的满意。在学校和供应商之间架起良好合作的桥梁，树立学校的良好形象。
4．耗材采购上，进行适量改革，由原来每月一采购变为两月一采购，这样既可以保证正常的办公需求，又能最大可能的降低各部门的办公精力的重复消耗，同时最大程度的发挥集中采购的价格和数量的优势。

	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。

