二○一六年工作述职报告

网络营销部 赵波
2016年即将结束，回顾这一年来的工作，在领导及同事们的支持与帮助下，本人能够严格要求自己，紧紧围绕所重点工作，牢固树立服务意识，在工作中认真履行职责，恪尽职守，廉洁自律，扎实工作。现将一年来的工作学习情况汇报如下：
 一、履职及目标任务完成情况
1.人力资源部工作

年初根据所工作安排，调整到人力资源部工作。主要完成了以下工作：每月及时审核工资造表，确保每月月末前工资单的审批、上报财务工作；对所／中心人员档案、花名册进行完善、整理；编制2016年度所/中心职工培训计划，认真做好职工继续教育培训活动；完成2015年所／中心初级职称评审工作；及时做好技术工人升级考试信息公布工作。
2.网络营销部工作

根据所工作安排，9月下旬负责网络营销部筹建工作。经过近三个月的运行，主要完成以下几方面工作：一是完成投标10次，制作标书7份。其中参加竞争性磋商谈判3次，分别是山东省工商局流通领域成品油检验服务项目、四川省绵阳市工商行政管理局成品油质量专项抽检检测服务项目、北方联合电力有限责任公司包头第二热电厂采制样机性能试验项目；二是分类整理并电子化2013年以来各类合同协议80份，其中机械化40份、油品23份、煤炭15份，其他2份；三是整理制作标书所用检验资质、财务、人员、社保、业绩等电子资料；四是组织部室人员认真学习招投标相关法律、法规。
二、加强学习，不断提高个人素质

1.认真参加两学一做学习教育活动。

认真学习有关文件、增强学习教育自觉性，认真研读《党章》、《习近平总书记系列重要讲话读本》等，认真参加“敬抄党章100天”活动，通过学习不断增加自身的党性修养和理论素质；坚守信仰信念、增加规矩意识，坚定共产主义的理想信念不动摇，时刻做到讲政治、有信念，讲规矩、有纪律；强化宗旨意识、联系服务群众，牢固树立全心全意为人民服务的宗旨意思，紧密联系群众，立足本职做好各项服务工作；发挥党员作用、勇于担当作为，在工作中以身作则，发挥好共产党员的模范带头作用。

2、加强业务知识学习

面对新的岗位，需要学习的知识很多，为了更快的适应岗位需求，认真学习了《中华人民共和国政府采购法》、《中华人民共和国招标投标法》等法律法规，通过学习不断提高自己对业务的了解，为尽快进入工作打下基础。

三、廉洁自律情况

认真学习《中国共产党廉洁自律准则》、《中国共产党纪律处分条例》和《中国共产党党内监督条例》等文件精神，不断提高自身思想政治素养，坚定理想信念、廉洁自律意识。时刻严格要求自己，努力增强党性修养，在日常工作生活中，认真贯彻执行廉政准则各项要求，积极参加党风廉政建设各项教育活动，时刻对照廉洁自律的要求和规定来严格要求自己，约束自己，没有做出任何违反廉洁自律要求和规定的事情。

四、存在问题与不足

1.在新的工作岗位上，对于招投标业务专业技术能力有待提高。

2.工作主动性有待提高，目前工作处于试运行阶段，工作局限性较大。

五、2017年工作打算

1.继续加强学习，特别是对理论知识的学习，不断提高自身的政策理论水平和和业务技能。
2.加强工作力度。在原有基础上不断拓宽工作思路，多搜索、广联系，力求扩大工作范围。
3.加强管理。加强对单位业绩资料的管理，计划对所管理的合同、协议进行规范的编号、登记，实现规范化、数字化管理。
以上是我的2016年度个人述职，如有不到之处请各位领导和同志们批评指正。
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