2012年度个人述职述廉报告

中共渭南市委党校总务处处长：张江南
回顾一年来我各方面的经历，对照2012年工作要点现将自己履行岗位要求和工作职责完成情况，向大家作以汇报如下：

一、认真学习理论，加强个人思想政治素养，全面贯彻党的路线、方针、政策。

2012年是党的十八大和省十二次党代会召开的喜庆之年，是贯彻落实市第四次党代会精神，启动建设“陕西东大门”的起步之年，是巩固创卫成果，开展创建文明城市，创建环境模范城市之年，是我校发展提升之年。一年来自己重视学习、写学习笔记、心得体会一万多字，并要求自己和全处同志落实好职业道德，社会公德，家庭美德，个人品德。把我爱党校落实到后勤服务工作上来。

二、按照校委会的安排，教育自己和全处职工爱岗敬业，遵守职业道德，提高服务意识，保证服务质量。

根据工作的需要及2012年元月30日校委会精神，开展了春训工作，我个人自查，写了3千多字的自查报告，大家共同学习了：毛泽东论“反对自由主义”，刘少奇“论共产党员修养”，市党校2012年工作要点，市四次党代会报告，和十八大报告精神，大家通过春训和秋季开学“四严格一提升”教育活动，大家形成了合力。我自己也忠实律行了岗位要求，大家在自己的岗位上尽心尽职尽责，只要是领导交办和决议的事都认真履行，为提升党校的美誉度作出了自己的努力。

三、加强制度建设，做到各项工作有章可循，有规可遵

在校委会领导下，自己参与了总务工作几项制度的修订，全处同志认真学习了制度规定，明确了总务处的职责，细化了工作要求，特别是财务科、服务中心、物业办公室、校产管理科都能按照制度履行，是大家的共同努力从而保证了本年度工作的顺利完成。

四、明确2012年工作目标任务，按期完成各项工作。作为总务处长，在校委会和主管校长书记的领导下，主持总务处的全面工作，特别注重组织、协调好学校各处室、总务处各科室工作，协助主管领导完成校委会办的各项任务。主要作了下面几项工作：

1、组织总务处全体同志学习明确2012年总务工作要点。安排、落实、协调、推动各科室工作，总结总务处阶段性及半年、全年工作。

2、抓春训，开展“四严格一提升”作风建设主题活动，严格纪律，做到了“团结奋斗，快乐工作，健康生活”。

3、兼任、巩固创卫成果，开展创建、创模办公室主任，同校委其它领导和同志们抓工作、促落实，向创建办、创模办、环保局、国资局、临渭区、市民政局、向阳办、社区办、抓检查、写汇报、报方案、搞座谈、搞协调等，顺利完成了目标任务。

4、同其他领导和同志协调明泽地产团购房。

5、协调有关班次后勤服务工作。

6、担任东大门建设培训班第五期班主任工作。

7、担任、领导干部集中学习十八大精神培训班第四期班主任工作。

8、担任2012年秋季县处级领导干部培训班班主任一个月。

9、引班联班一个，是市体育局的班。

10、完成了校委会交办的其它事项。

五、以身作则，加强党风廉政建设

根据校委会的安排，深入开展领导干部廉法自律教育，我同主管校长签订了《党风廉政建设目标责任书》学习廉洁自律教育资料，观看了反腐典型安全教育图形，加强了思想道德修养，增强了思想道德修养，增强了拒腐防变的自觉性，树立正确的人生观，养成良好的工作生活作风，保证了个人的廉洁性和工作先进性。

六、主要体会

作为总务处主要负责人，我认为，领导和同志们的支持，团结的班子是做好后勤工作的重要前提，团结就是力量，团结就能使人心往一处想，劲往一处使，同心同德，齐心协办地做好每项工作。大家团结好，感情融洽，工作互相支持，互相协作，互相帮助，就能克服困难完成好任务，校委和主要领导重视后勤工作就是做好后勤工作的关键。加快硬件建设，改善办学条件是工作的基础。吃苦耐劳，任劳任怨，爱岗敬业的精神，是做好后勤工作的保障。后勤工作大多和日常生活联系在一起，大家都能吃苦耐劳，勇于奉献，工作才能圆满完成。

七、存在的问题及今后的努力

工作上虽然能带领总务处领导和同志，组织好，完成好各项工作任务，但有些工作计划还不能按时完成。有自身工作能力，和督办、指导、检查、验收和总结方面抓的不紧，思想方面明哲保身，怕得罪人的的好人主义。今年必须纠正，加强政治理论学习，自觉进行世界观的改造，坚持党性锻炼，与时俱进，廉洁自律，更好的带领全处人员把各项工作做好。

