
江苏省事业单位工作人员年度考核登记表
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单  位：南京审计大学                       所在部门：  党政办公室   
	姓    名
	姜淑慧
	性    别
	女
	出生年月
	1986年3月

	民    族
	汉族
	政治面貌
	党员
	文化程度
	硕士

	岗位类别
	行政管理岗
	岗位等级
	九级
	岗位名称
	秘书科科员

	  本 人 总 结  
2016年，是富有挑战的一年，根据部门发展的需要，在5月份个人工作分工有所调整，从之前OA管理和发文为主的行政工作转为以文字创作和整理为主的文字秘书工作。本次述职主要围绕这两个时间段分别展开：

1、发文工作：2016年1月到5月，做学校发文，主要包括部门领导签发、校领导签发、按公文格式做红头文件、网上签章、转PDF到网上发文、电子存档等198个；纸质文件，主要包括发文单、发文正文、发文盖章等400余份，学校发文、部门发文和校内通知等文件修改50余次。

2、2014和2015年文件处理和存档工作：因2014年OA系统启用后，按照当时协商的存档要求，2014年和2015年已存档文件只存红头文件和加盖网上专用章。但是，2016年按照档案馆新的存档要求，每份文件必须包括发文单、发文红头文件、发文附件、盖实体章。经过领导协商，最终决定，按照新的要求重新制作2014年和2015年的存档文件。共导出并打印发文单700余份，制作并打印红头文件700余份,经档案馆核实，已全部归档。

3、OA系统的管理工作：做好OA系统与学校人事系统的对接工作、与档案馆系统的对接建议和对接需求；搜集和整理了OA系统存在的问题，并提出完善的建议和方法的方案，在信息办的帮助下，在系统的稳定性、兼容性、可用性等方面都有所提高。

4、文字工作：2015年5月到12月，在徐波主任和刘付林科长的指导下,编写和整理领导致辞、讲话、通讯报道、微课、自查报告、年鉴、本科教学评估、调查问卷等文字资料10万余字，设计完成汇报、党课、总结等各种类型的PPT200余页。

5、人事管理工作：主要负责部门人事系统的管理和维护。2015年共完成党政办15人的年终考核材料审核、打印、签名、归档工作；2人的职称评审管理工作；完成8个人的人事信息更改和调整工作；完成人事系统10位校领导的信息填写工作。

6、学校重大事件整理工作：为了更好的做好材料搜集和整理工作，履行参谋助手工作。在徐主任指导下，搜集和整理学校发生的有存档价值的重大事件，且坚持一事一PPT原则。目前，主要整理了2016年下半年非洲英语国际门纭审计官员研讨会、李金华来访等10余个重大事件，设计完成PPT10余个。

7、个人发展：在完成学校工作的情况下，努力进行个人发展，在科研发面发表论文1篇，在徐波主任指导下,在刘付林老师、倪桓老师、臧雪飞老师的建议下，申报成功并主持南京审计大学高教所课题1项。同时，积极参加教师岗前培训、教师资格证考试；积极参加学校举办的秋之润合唱节、运动会等大型活动。

不足之处:理论学习有待加强，增强处理业务能力。
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