2012届满考核述职报告
                        行政学院副院长  李言

光阴似箭，岁月如梭，2008年底至今，四年过去了。四年来，在学校、学院党委的正确领导下，在同志们的积极支持和配合下，本人基本完成了组织上赋予我的工作职责。现将我四年来的工作做一简要总结：
一、
行政管理工作
上任之初，我就深刻地意识到：学院的行政管理工作必须始终围绕着“为教学、科研服务，为师生员工服务”的宗旨。四年来，我首先把提高自身的业务水平作为前提条件，以细致规范的工作态度和廉洁奉公的自律意识为理念。积极进取，扎实工作，推动学院的各项事业不断向前发展。
1、完善和创新学院管理制度，保障和促进学院各项事业的发展。四年来，在认真执行和完成学校布置的工作同时，我们深刻的意识到建立、健全学院各项规章制度的必要性。在实际工作中，我们认真总结已有的管理工作中正反两面的经验，结合学院实际情况，在已有的规章制度的基础上，做了必要的补充和修改。同时加强了监督执行力度，以保障学院工作的正常运行。
2、2009—2010年配合学院组织完成了“中美政治学计量分析高级研讨班”、“当代中国社会公正与政府治理”等多个国内、国际会议。

3、完成了院机关办公用房重新调整和搬迁工作，完成了政治学理论中心新址办公用房和学院图书资料室新址办公用房装修搬迁工作，改建装修两个会议中心，改建装修学院实验中心用房。
4、作为行政副院长，深知日常接待工作的重要性。本着礼貌周到、热情合作的态度代表学院完成了各项接待任务，并且努力做到节约不铺张，给各单位专家学者和同志们留下良好的印象。
5、在日常学院行政工作中，非常注重协调学院党政关系，团结班子各位领导；及时了解教师和学生所急所需，做到本职工作有反映有回应，有答复有改进，整体工作受到了全院教师和学生的充分肯定。
6、积极认真落实任期目标责任制的内容，主动配合院长和各位副院长的工作，服务到位不越位，扎实工作，为建设高水平研究型学院积极进取。贡献自己应尽力量。
7、认真做好综合治理工作，深知综治工作的重要性，督促院内各部门结合春防、冬防工作制定了一系列的规章制度，认真、及时的落实上级主管部门下达的各项工作任务，并对本单位存在的隐患定期检查、及时处理。就稳定团结、安全保卫、防火防盗、群防群治等问题做了广泛而细致的宣传教育工作，坚持节假日检查到位、值班到位。学院2008年、2009年、2010年、2011年连续四年荣获学校综合治理先进单位。
8、为了使学院的行政管理工作适应学院事业发展，我们坚持科学管理、促进机关工作作风的转变以及在工作中以身作则，不断强化工作责任心和敬业意识；这对于加快工作节奏，提高工作效率，体现全院精神风貌，调动教职工积极性有着极其重要的作用。
二、财务工作
财务工作是行政管理工作中的重要方面。为了保障学院各项工作的正常运行，四年来，我们注重财务管理工作的创新，逐步实现了财务管理工作的精细化、规范化、制度化。
1、作为负责财务工作的副院长，自感责任重大。从我院实际情况出发，广开创收渠道，在注重勤俭节流的基础上，把开源作为重要工作来抓，不断探索解决问题的新思路、新对策，认真研究学院整体财务状况，分析创收的主体和开拓方向，为学院提供准确、及时、周到的保障服务工作。为我院各项工作的展开注入了动力与活力。
2、创办节约型学院。在工作中我想尽一切办法，加大学院财务节流的力度，严格把好报帐关，做好每一笔帐目的记录，尊重各分管的意见。我在工作中率先严格要求自己，尤其是涉及到财务支出等方面的问题，坚持向院长汇报，公开透明，集体决策，群众监督，从而杜绝了各种违纪违规事件的发生。在遵守学院有关制度的基础上，进一步细化和完善财务管理、报销的规章制度，制定了行政各个重要工作岗位的责任制。2010年认真落实学生欠费催缴工作，清欠学费170多万。
3、财务日常管理严格、律己、制度化。多年的主管财务工作经历，让我养成了票据不过夜、每天记流水账，签字必记录的良好习惯。我清楚地认识到学院院长、教职员工赋予我的权力，是用来为民服务的。注意树立正确的人生观、权力观、金钱观，做到清正廉洁，不断提高思想认识，学习党纪法规和廉政建设的有关规定，增强自律意识，提高自身思想修养，以此端正工作作风。
三、工会工作
2010年5月19日学院召开了首届教职工代表大会即工会会员代表大会，选举产生了我院首届教代会常设主席团和新一届工会委员会，教代会和工代会的建立为学院的科学管理、民主管理、规范管理奠定了坚实的组织基础和制度基础。在工会工作中，我们非常注重学院党委的领导，积极认真地开展各项有益的活动，增强了团队的凝聚力。组织学院教职工赴内蒙古“海拉尔考察”、赴吉林“圣德泉”度假村、赴农安社会主义新农村考察等，抗震救灾我们捐款16400元，抗洪救灾捐资2万元的大米和白面及时送往农安灾民手中。年终岁尾院党委、工会探望离退休教职员工，学院始终没有忘记他们，把温暖送到家。每年的三八节、国庆节、元旦等以联谊、旅游等形式精心组织丰富多彩的文娱活动。为配合建党90周年活动，2011年和2012年，我们分别组织学院教职工赴广西百色和贵州遵义，开展了革命传统教育的红色之旅。教师节还为全院教师奉献一份祝福礼物。为全院教职员工创建了一个温馨和谐的家园。
四年来，学院在各项事业上取得了长足的发展，我个人也在工作中感到无比的充实与欣慰。我将继续以饱满的热情、积极的态度投入到学院的管理工作中去，改进在工作理念、工作方法、工作作风等方面的不足之处，为学院发展多做贡献。
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