个人述职述廉述学报告
人事处劳资科原玉丰
2015年12月，自任劳资科科长以来，在校党委校行政的正确引领下，在人事处领导的领导和关怀下，在全体同事们的支持配合下，本人认真履职，恪尽职守，紧密围绕工作职责以及上级交办的任务开展工作，经自查，各项任务均圆满完成。现就现职以来德、能、勤、绩、廉、学、安全稳定、意识形态、师德师风、统一战线以及执行八项规定等方面情况向组织予以报告。
一、思想政治学习方面
近年来，能够遵守党的政治纪律，自觉维护党的威信，在政治上、思想上、行动上同党中央保持高度一致。积极参加“两学一做”学习教育及中国共产党第十九大精神学习，认真学习习近平同志对“两学一做”学习教育常态化制度化做出的主要指示精神，增强“四个意识”，在思想上政治上行动上同以习近平同志为核心的党中央保持高度一致，做到政治合格、执行纪律合格、品德合格、发挥作用合格，以身作则当好表率，带头旗帜鲜明讲政治、带头强化党性修养、带头严格自律、切实做到忠诚担当。
认真学习党的“十九大”精神，领会新时代、新思想、新判断、新任务、新的伟大工程和两步走的战略意义，不忘初心，牢记使命，学习好、领会好党的“十九大”精神实质，为如期全面建成小康社会，为实现中华民族伟大复兴的中国梦贡献力量。
注重道德修养，一是做严于律己表率。二是做助人为乐的表率。三是做讲文明、树新风的表率。四是做艰苦朴素的表率。五是做道德规范的表率。六是做群众路线的表率。
二、履行岗位职责方面
劳资工资的主要方面包括工资审核、增资调标、绩效核算。具体如下：
1.及时为调入调出人员办理工资转移衔接手续。对于新进人员，包括审核档案，工资系统录入，人事局数据审批，财政统发转移手续，校内待遇兑现，以及公积金基数核算、社会保险基数核算、医疗保险基数核算。对于调出人员，办理工资结算，工资关系转移、停工资、停公积金、停社会保险、停医疗保险等工作。
2.及时完成各类人员增资调标审批工作。包括正常增加薪级、人员转正定级、职务岗位晋升、职务岗位等级变动、身份转换等类型工资变动审批，同时及时与财务处对接完成审批手续的转接工作。
3.按时核发各类人员工资。核发工资主要包括人事代理工资、校内编制工资、校管合同制工资、校管临时工工资、后勤管理临时工工资。
4.按时核发放校内绩效一工资、岗位奖励性绩效工资、在职人员平时考核奖、离退休人员平时健康休养费等。
5.按时核发年终超工作量奖励性绩效工资，包括超教学工作量奖励性绩效工作、超行政工作量奖励性绩效工资、超科研工作量奖励性绩效工资等。
    6.按规定核发在职人员年度目标考核奖、离退休人员年度健康休养费、各类人员文明城市奖、各类人员平安校园奖励、以及审批核发每年度的取暖费。
7.落实高层次人才待遇，按时核发高层次人才津贴、安家费、科研启动费，以及柔性引进专家工资待遇。
8.核算了各类人员自2014年10月工资调标以来几个阶段的工资审批、工资补发、养老保险清算等数据，并及时审批上报。
 9.做好死亡教师抚恤金、丧葬费、遗属补助的发放，遗属补助享受人员信息的确认，以其他相关善后工作。
 10.与相关部门一起完成组织部党费基数确认、工会福利名单确认、校医院体检名单确认、财务经费预算确认等工作。同时完成上级部门指派的各类劳资数据的统计上报工作。
 11.按照国家关于收入分配等政策规定，结合学校改革与发展的需要，做好绩效分配改革的文件起草和制定工作。
 12.完成学校交办的其他临时性工作，参与完成人事处人事调配、职称评审、社会保险办理等方面的工作。
3、 廉政建设方面
意识形态责任制落实方面，所在科室无违反中央有关规定，传播宗教，散发西方学者自由言论、否定中国共产党的领导、攻击中国特色社会主义制度和妄议中央等错误言论。在工作职责范围内严格履行对意识形态阵地管控责任，在工作职责范围内未出现有关意识形态工作责任制所规定的被责任追究现象。经常开展对所属成员进行意识形态工作责任制的宣传学习教育等活动。是否按照党委宣传部工作要求签订意识形态工作责任制承诺书。严格执行《中共新乡学院委员会意识形态工作责任制实施办法》的要求规定细化责任。
党风廉政建设责任制落实方面。自觉遵守廉洁自律准则，接受组织、群众监督。遵守八项规定精神，加强作风建设。按规定报告婚丧嫁娶事宜。
统战工作开展方面。认真学习统一战线的政策法规，积极参加统一战线活动，主动和统战成员联谊统一战线交友。自觉抵制宗教极端势力活动，拒绝邪教。学习贯彻民族团结平等方针，主动实施或参与民族团结进步进校园活动。
稳定安全工作落实方面。能够认真落实好上级和学校稳定安全工作任务，在职责范围内未发生影响学校稳定发展的事件。
[bookmark: _GoBack] 四、存在不足及今后努力方向
三年来，自我严格要求，用不懈的努力来完成各项任务，取得了一定的成绩，获得了一定的好评，但是我自知还有更高的目标去完成，服务无止境，学习无止境，今后的时间里，我将戒骄戒躁，任劳任怨、花更大的精力将自己负责的工作做的更好。
