2017年度总结
外国语学院综合办公室  王艳
2017年在学院领导和同志们大力支持和配合下，综合办公室工作取得了一定的成绩。现将工作总结如下：
作为学院党委青工委员、行政党支部书记，2017年能积极参加学院党委和行政支部组织的学习习总书记系列重要讲话及进一步深化“两学一做”学习教育常态化等相关活动，认真做好笔记。把自身思想认识始终与合格党员的要求与学校的发展保持高度一致。通过学习，使自己的政治理论水平得到了提高和加强。完成了2017年学院党委交办的工作和文件汇总、上报等工作；完成了2017年学院党委各种会务安排、准备、记录及考勤等工作；完成了2008-2016年学院全体党员补缴党费核算及缴纳工作；完成了2017 年支部党员党费缴纳工作；完成了2017年处科级干部参加网络廉政教育学习内容；上报2017年分党委中心组理论学习安排意见；完成我院党委推举陕西省第十三次党代会代表工作；完成了中共西安财经学院第二次代表大会选举党代表、两委推荐工作；完成了校稳定安全检查工作；完成了采集处科级干部有关信息采集工作；上报西财校园稳定安全隐患自查整改台账；完成了学院党组织和党员基本信息采集、核查相关档案；上报西安财经学院2017年秋季校园稳定安全隐患自查整改台账；协助核查了入库党员信息和补充采集新转入党员信息等工作；组织收看“中国共产党第十九次全国代表大会开幕式，听取 习近平总书记作的题为《决胜全面建成小康社会 夺取新时代中国特色社会主义伟大胜利》的报告；组织收看“中国共产党第十九届中共中央政治局常委同中外记者见面会”。
作为学院综合办公室主任，2017年在综合办公室全体同志的共同努力下，主要完成以下工作：
完成了学院日常事务性工作和学院领导交办的其他工作任务；按时核发了学院2017年各月学院绩效工资和年终业绩工资核算发放工作；按时核发了学院2017年临时工工资、外聘教师课酬的核算工作；按时完成了学院2017年各月学院考勤的归集与上报工作；完成了学院2017年学院上报各类报表等工作；组织参与了我校2017年 “全国大学生英语竞赛”参赛工作等活动；参与组织学院2017年度考试、阅卷工作；完成了学院2017年资产采购、维修、管理等；完成了学院2017年各类文件的归档处理及印章管理；完成了学院2017年来信来访的转达接待工作；完成了学院2017年各种会务安排、准备、记录及考勤；完成了学院2017年语音实验室的设备维护工作；完成了学院2017年各项财务报账工作；完成了2017年学院网页更新工作；及时将教师每学期开学所需的办公用品采购并分发到位；积极组织、安排落实全院教职工大会、党政联席会议、院长办公会的内容，保证了学校、学院各项政策、制度、措施的及时传达和有效贯彻落实；及时与有关部门协调、落实学院组织和举办的各种报告、会议所需场地，保证了相关活动的顺利开展；针对天气炎热的实际情况，积极与教务办配合，及时为学生论文答辩、新老校区期末考试、阅卷提供了所需的饮用水；积极配合学工部办及时完成了招生宣传和迎新工作的各种所需，保证了学院迎新工作顺利进行；完成了2017年部门预算工作；统计完成了并上报各学期开学报到工作；组织完成了2017年高等学校青年骨干教师国内访问学者的工作；组织2017年高校教师专业技能考试与认定工作；组织完成了学院2017年党风廉政建设责任书签订工作；按时完成了学院下发的本科教学工作审核评估各项任务、审核评估检查的接待工作及审核评估期间访谈组、座谈组等各项任务；上报学院选派青年骨干教师赴国家级教师发展中心（西南大学）培训、汇报会工作；上报学院2017年优秀教师、教育工作者、师德建设先进集体、师德先进个人工作；2017年上半年完成了图书楼五楼501、503、901、902办公室交接、搬迁、粉刷、窗帘、设备采购等工作；组织完成了继续教育专业技术人员信息录入工作；配合校房产科有关咸宁东路教师公寓开展重新登记工作、完成各校区及家属区房产清查登记工作、翠华西校区办公用房清理工作；完成大学英语教研室数字阅卷器及软件采购工作；组织完成了学院教职工现场办理公积金联名卡相关业务；组织完成了英语、日语专业外语水平考试；组织完成上报了义务消防员、信息员培训工作；2017年能及时向学院网页、西财新闻网、西财院报和宣传部、教务处、招生工作办公室等部门提供了各类宣传资料；组织更新了学院宣传展板及招生展板，全方位展现我院各项工作开展情况与工作成绩，使之成为展现我院发展及交流合作的一个窗口；协助校财务处完成2016年个人所得税相关人员申报工作；报送申报西财“青年英才发展支持计划”项目；完成了2016-2017学年第二学期、2017-2018学年第一学期教职工开学报到统计工作；协助完成了2017届毕业典礼相关事宜；配合2017年本科生“实践教学活动周”，完成相关事宜；接待美国贝勒大学暑期留学中国项目代表团来我院访问交流；接待比利时安特维普大学列娜桑德斯女士来我院访问；上报学院近五年所获荣誉奖励称号；每学期放假前，除了印制封条并发放到各办公室、语音室外，还及时检查办公楼道、各办公室、语音室门窗是否存在安全隐患，尽量减少由于疏忽造成的不必要损失；“加强与学校职能部门之间的工作联系与合理衔接等工作；上报2017年新入职人员培训名单；组织上报2017青年教师参加教学基本技能培训班；办理2017年教师职称证；上报2017年专业技术职务评审 ；2018年度报刊征订工作；完成2017年升大资产核查工作；组织关于继续教育专业技术人员信息录入工作；完成上报2017年初级职称认定工作；上报“西财2017年春季、秋季校园稳定安全隐患情况反馈表、自查整改台账”；处理了“校情民意”管理平台受理工作；完成平安校园检查验收工作；每个学期收发教职工饭卡补助充值工作等。
作为外国语学院分会主席，工会工作如下：
组织完成了第三届四次教职工暨工会会员代表大会；组织完成了领取独生子女家庭综合保险卡工作；组织完成了对职工子女入学信息摸底统计工作；积极组织参加学校2017年教职工趣味运动会以及纪念品发放工作；完成2017年“卓越巾帼”庆祝三八妇女节职工文体活动及慰问品发放工作；完成2017年庆“六一”儿童节教职工携子女参观学习西北大学博物馆活动；完成2017年上半年、下半年小学生上学补助费的发放工作；协助完成本院教职工在长安校区的教师公寓的相关工作；累计探望及问候教职工 15人次；组织完成了2017年在职教职工体检及部分家属体检的相关工作；组织完成了2017年教职工子女上小学工作；组织完成了2017年 14名教职工暑期修养活动等工作；2017年外国语学院分会1个家庭被评为西财最美家庭；组织发放2017年教职工福利品；评选2016-2017年优秀工会干部和工会积极分子工作4人；组织西财幼才健康成长义诊活动；组织教职工参加网球、瑜伽培训班等活动。
     回顾2017年以来的工作与学习，深知自身还存在一些不足。在今后的工作与学习中，将继续努力改进缺点，发挥优点。力争在做好本职工作的基础上，积极拓展思路，协助学院领导创造性的开展工作。
外国语学院  王艳
                                  2017年12月2日
