述职述廉述学报告
人事处人事科科长  郝慧娟
我任人事科科长以来，在人事处领导和同志的关心协助下，坚持以党的十九大精神为统领，紧紧围绕学校党政的中心工作和人事科的工作目标，认真履行工作职责，较好地完成了领导交办的各项工作任务，现将自己任现职以来的思想、工作和学习情况述职如下：
1、 加强思想政治素质和业务学习，努力提高综合素质
一直以来，我始终坚持把学习放在首要位置，把提升自身的综合素质作为适应新形势下对人事工作的新要求的当务之急。
一是加强政治理论学习。本着以思想政治学习工作推动实际业务工作开展的原则，我认真贯彻党的民主集中制，学习习近平系列讲话、十九大精神、《党章》等读本，对我而言，通过学习思想上补了课，精神上补了“钙”，拧紧了世界观、人生观、价值观这个总开关，依靠教师、相信教师、发展教师、服务教师的意识进一步增强，时刻牢记为教师为学生服务的理念。二是加强业务知识学习。人事科的工作具有政策性强、时效性强的特点，事事时时都关系着教职工的切身利益。我在工作中深入透彻地学习领会国家、省市的文件精神，并与上级部门和省内兄弟院校的人事部门经常保持联系、探讨交流，努力提高自己的政策理论水平和业务工作能力。
2、 严格要求,廉洁自律
一是积极学习学校廉政建设的有关文件。坚决贯彻两学一做与反腐倡廉建设，严格遵守教师职业道德和行政人员工作守则，在纪律上令行禁止，在工作和生活中自我约束，保持艰苦朴素、廉洁自律的优良传统和作风。二是始终坚持谦虚谨慎的工作作风，工作中尊重领导和其他同事，能够自觉摆正位置，履行好自己的职责，积极为做好本科室的工作献计献策，做到工作到位不越位，敢于负责不推诿，为处长当好参谋、做好配角，工作上与其他同志密切配合，分工不分家，互相支持，互相协助，形成了相互支持、相互理解的良好局面。与其他科室配合上，能够始终从大局出发，主动进行协调，向有关科室领导同事汇报好、沟通好，共同把工作做好。
三、努力展现一流的工作业绩和精神面貌，恪尽职守
我始终坚持学中干、干中学的工作态度，勤恳努力，尽职尽责，保质保量地履行了工作职责和完成领导交办的各项工作任务。
1.协助处长副处长，在市人社局、市纪委和我校纪委全程监督下，圆满完成历年博士、硕士研究生、双师双能型教师公开招聘工作。整个招聘工作组织严谨、程序严密、工作到位，做到了公开、公平、公正，赢得了市政府和考生家长的认可。
2.协助处长副处长，创新人才激励机制，加强高层次人才队伍建设，建立人才引进的“绿色通道”，按“不求所有,但求所用”的原则，招贤纳智，柔性引进学校急缺的专业（学科）带头人，为学校提供智力支持和服务。
3.认真做好在职攻读硕博士学历学位人员审批手续办理和日常管理工作。积极负责的为在职攻读硕博士学历学位人员办理审批手续。通过排查摸底，掌握在职人员提升学历的学习情况，及时协调劳资科落实在职提升学历学位人员的返校待遇，为在职人员提升学历创造良好的政策环境献计献策。
3.做好教职工岗位设置、变动和调整的手续办理工作。岗位是教职工到校工作后首先要明确的问题。我严格执行岗位设置的管理规定，及时完成教职工岗位变动和调整工作，为职务变动和新调入、退休、调离、公开招聘人员办理岗位设置、变动、合同变更等有关手续，为教职工的待遇兑现和岗位有序管理做好了前期工作。
4.协助处长副处长，认真做好编制管理的相关工作，为新进、调离、辞职、退休的办理了入减编手续。为实现学校合理调配人力资源，人力资源的结构优化贡献力量。
5.协助处长副处长，认真完成了河南省优秀教师、河南省教育厅学术技术带头人等优秀人才推荐评选组织上报工作。
6.协助处长副处长，做好学校历年年度全员日常绩效考核和年度考核工作。每年末按照上级要求对全体教职工进行年度考核，做好通知下发、优秀指标核算、考核材料的收集整理、上报审批等工作。
7.完成有关数据和档案材料的整理上报工作。进一步完善人事人才信息库，核对人员信息，确保输出的相关信息、报表的正确性、及时性。做好人事档案的整理、归档工作。将年度考核、奖惩材料、文书材料等各类档案进行整理、归档。
8.配合同事认真做好考勤工作。继续加强教职工日常考勤管理工作，完善教职工请销假制度。严格落实学校教学、管理工作的部署，以重实际，求实效为工作的基本原则，以杜绝无故缺勤为重点，以强化学校各项管理为契机，努力做好教职工考勤工作，保证教育教学秩序稳定正常。
9.做好调入调出人员的手续办理。为我校调入调出、辞职人员和校内流动人员进行了进出手续审批、档案材料整理、入减编增人手续的办理等工作。
10.规范管理，做好人事代理工作。根据学院有关政策，为符合人事代理条件的人员办理审批和人社局备案手续，加强管理，完善相关制度。完成了人事代理人员的日常管理等工作，解决了引进的高层次人才和教职工的后顾之忧。
11.协助同事完成了新乡学院年鉴人事工作部分。
12.完成领导交办的其他工作。
四、存在的不足
[bookmark: _GoBack]我经过总结回顾，自己的工作虽然取得了一定成效，但还存在很多不足。一是针对新形势下对人事工作提出的新要求，虽然通过各种方式不断学习新知识，但还不够深入，还需要继续加强学习；二是应付事务性的工作较多，工作的系统性还不够强，今后还需进一步加强。今后我将进一步加强学习，虚心求教，克服不足，将工作做得更好。
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