
所办公室2016年工作总结

今年以来，所办公室全体同志在所领导的帮助和指导下，在全所各部门的支持配合下，在全体人员的共同努力下，紧紧围绕所总体工作思路和重点工作，坚持以服务保障为中心，认真履行职责，现将本年度工作汇报如下。

1、 完成的主要工作
（一）认真履行职能职责，做好行政事务管理工作，确保所内各项工作的正常运行
1.认真做好领导及会议决策的记录、落实、督办工作，及时将决策决议下达到执行部门，并负责督促、检查、落实，同时将执行情况及时反馈给所领导以供参考，确保了令行禁止，政令畅通，编发会议纪要7份。
2.认真做好文件流转、督办、整理、归档工作，截止12月15日共收到省局文件、通知等各类公文函件225份（省局168份、局党组57份）；严格按照公文规范的要求，起草、上报、印发各类文件，截止目前共起草各类汇报、总结材料53份，共计发文131份（所发48份，联发12份，国家煤检中心发6份，所党发10份，所函52份，国家煤检中心函3份）。严格按照所内规章制度管理印鉴、印信，开展保密教育，做好保密工作。
3.加强信息宣传，做好政务信息上报及发布工作，今年在所网站编发更新各类新闻稿,33篇，向省局投稿33篇，被采纳28篇。

（二）加强食堂建设和管理工作，为职工提供良好的饮食供应

1、认真做好伙食供应和服务工作。严格按照各项制度抓好伙食管理，积极收集职工的意见建议，及时进行伙食调剂，重点加强饭菜质量和食品卫生管理，根据群众意见认真制定并按时公布每周食谱，积极接受群众的监督。通过一年来的努力，食堂克服了“众口难调”的困难，职工对伙食的满意度较高。
2、认真做好食堂安全及卫生工作。食堂与物业办积极配合，按月对食堂设施进行检查维护，确保水、电线路无鼠咬、无破坏，确保了天然气的安全使用，及时消除安全隐患。及时清理食堂泔水和垃圾，严防食物变质，认真消灭蚊蝇，有效的确保了食品卫生安全。
3、食堂截止10月份，各项支出情况:

（1）食堂办支付餐饮公司现金89290元，含职工刷卡；私人消费。
（2）所向餐饮公司银行转账支出合计：337384元
含刷卡补贴；补助费；管理费；税费；公务接待；培训中心学员消费；监理、保洁费；元旦、春节员工聚餐、评审招待材料费；天然气等 
（三）车辆管理
加强车辆管理工作，做好车辆维护保养，加强司机安全管理教育。车队目前共有车辆8辆，车队长1人，司机7人。截止目前共计安全行车里程135412公里，公车经费支出共计87.5万元，其中所内8辆车消耗数如下：加油15461.94升、保养34460元、保险35807.91元、车船税6766.5元、停车费3822元。
二、存在的问题与不足

1. 业务技术能力、工作效率有待提高，文件的督办及对工作的监管力度有待加强。

2. 工作思路仍较狭隘，创新不足，主动性有待提高，服务意识有待加强。

3. 个别工作不够细致、细心，耐心程度不够。

三、明年的工作打算

1. 加强人员培训，不断提高人员综合素质，改变工作思路，努力提高创新意识；
2. 增强服务意识，加强工作协调、督办、落实力度，继续做好所内各部门的服务保障工作；

3. 加强规范化建设，严格按制度办事；
4. 加强学习，努力提高报送政务信息的质量；继续加大宣传力度，树立我所质监新形象。
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