
述 职 报 告
王月中
尊敬的院领导、各位同事：

大家好！
在此我首先感谢医院领导和全体同事，感谢你们对总务科、膳食科工作的支持和关心，在这里，我特别感谢史副院长、郑仁来科长、倪国强科长、徐华科长对我的传、帮、带，使我受益非浅，工作得以顺利开展，感谢大家对我的信任和诚肯的帮助。

2012年我在院领导的关心指导、在职工同志的帮助下，以“医院发展”为己任，以“自塑形象”为起点，牢记“后勤围着临床转”的工作思路，按照党员的标准严格要求自己，以身作则，带动科室人员全力完成各项各种任务。通过本岗位二年来的锻炼，在许多方面有了一定的提高，但不足之处也存在不少。现将我就任职期间的学习、工作情况及今后的工作打算向各位领导和同事作个简要汇报。

一、思想方面 
时刻以邓小平理论、“三个代表”、科学发展观等思想为行为指南，自觉保持党员先进性，积极发挥党员的模范带头作用。积极参加政治学习和教育活动，争做知识型职工，积极争创“五星级”党员。能坚决贯彻落实医院相关工作制度和管理制度，自觉遵守《职业道德规范》，认真执行党风廉政责任制规定，处处严以律己，顾大局，讲贡献，做到廉洁自律，洁身自好。工作之余，努力提高自己的业务能力，今年四月，通过不懈的努力，顺利取得高级会计师职称。另外自2001年至今一直兼任医院工会财务委员，按规范做好工会财务工作，其中2002年至2011年，连续10年获市直基层工会财务工作先进单位一等奖。业余还积极参与社会公益活动，由于工作突出，被绍兴市人民政府授于“第二届绍兴市慈善工作先进个人”光荣称号。
二、工作方面

（一）总务科分管工作
在总务科一年多的工作中，本人可以说由知之甚少，到逐渐适应，真可谓有苦也有甜。总务科是全院的后勤保障职能部门之一，工作细碎、琐杂，涉及面广，基建、维修、物资采购、水电管理、资产管理等方方面面工作都与总务科息息相关。本人主要分管以下五大项工作： 
1、物质采购。认真贯彻执行《政府采购管理办法》，规范采购流程，做到采购有原则、有计划，严把采购关，努力节约采购成本。1-10月采购低值易耗品、材料35.13万元。但限于目前仓库条件及其他原因，仓库管理存在较大差距。
2、资产管理。积极配合财务科完成固定资产新软件升级工作。完成了医院门诊住院医疗楼工程的审计工作，入账房屋及建筑物8475.47万元。今年1-10月购置总务固定资产78.40万元，报废固定资产132.57万元。年初，根据《浙江省〈医院财务制度〉实施办法》要求，对账面价值不到新固定资产入账标准的资产进行调账，转入低值资产合计66.26万元。
3、日常维养。本着勤俭办院的原则，在保证维修质量的前提下，力争节省开支。每天组织维修人员检查和巡视，发现问题及时处理；对已损坏、价格昂贵的部件进行分解修理，加大内部修理力度，减少外修次数，最大限度地节约维修成本。定期做好污水、锅炉内外炉、压力表等检测工作。有效保证了临床使用，确保医院医疗工作的有序开展。
4、能耗管理。落实岗位责任制，定期巡查、记录，发现问题及时解决，接报必修。一年来总务科共维修水电办公设备百余件，保证了医院使用水电的需要。同时也有效地制止了长明灯、长流水等现象的发生，为医院节能添砖加瓦。1-10月发生水费58.27万元，电费580.45万元，燃气费20.00万元，电话费5.68万元。完成2011年6月至2012年10月家属宿舍、集体宿舍水电费扣缴工作。
5、爱国卫生。顺利完成爱国卫生的检查工作。今年七月与绍兴市越灵消毒除虫服务有限公司签订了《鼠障防治合同》，由专业公司在全院范围内定期进行药水喷洒消毒，统一投放了老鼠药和蟑螂药，清除卫生死角，消除蚊蝇、蟑螂孳生场所，并在食堂、药库等地方增设防鼠防蝇等装置，还重点加强了垃圾堆放场所等地方的消毒处理，保证了全院环境卫生的整洁、舒适、明亮。为职工和病人创造一个更为洁净的生活环境。

（二）膳食科工作
膳食工作一直是我的工作重点，尽管可能大家在许多方面不尽满意，但我们可以说是挖空心思在营养搭配、品种等诸多方面努力完善，尽最大努力为职工、患者提供满意的餐饮服务。在这里要感谢给我们提出宝贵意见和建议的领导和同事。2012年本人坚持以食品安全卫生为核心，较好完成了以下六项工作。
1、一年来，就餐人员显著增加，截止9月份，主营业务收入126.44万元，比去年同期增长17%；利润总额-41.53万元（其中人员工资70.05万元，），比去年同期下降8%（主要原因为人员工资增加8.11万元）。

2、认真执行《食品安全法》，定期调查就餐职工、深入病区进行食堂满意度问卷调查，积极与患者沟通，听取合理化建议。积极与营养师沟通，根据市场供应、季节变化、职工需求及新产品受关注程度，努力克服菜价日渐上涨的困难，合理调整膳食方案，不断有选择地推出适销对路的新菜肴，提高膳食质量。
3、按照“五常法”要求，加强日常安全生产管理，确保餐饮卫生安全，狠抓制度落实，责任到人，确保室内外环境整洁。制定了剩菜、剩饭进冰箱专人管理制度，做到节约一度电、一粒米、一滴水。规范采购流程，做到采购有原则、有计划，严把采购质量关，开源节流，节约采购成本。

4、按规定做好全体员工的健康证领证、换证工作。坚持做好员工培训教育、考核使用工作，合理调整员工考核方案。积极开展“争做文明职工”系列活动，科室不定期组织员工座谈会，倾听员工的想法，解决工作中的困难。

5、配合体检中心做好2012年市区企业退休人员体检工作，按计划提供早餐及备餐。
6、完成食堂旧饭卡余额结转工作。

三、 存在的问题及今后的工作打算

回顾总结2012年工作，有成绩也有不足，在客观的评价了自己工作的同时，我也看到了自己的不足：工作创新能力需进一步提高，工作经验有待进一步积累，工作的系统性科学性还要进一步增强。

在以后的工作中要：一要加强学习，端正认识，提高工作水平，提高办事效率。要勤于思考，善于思考，不断总结和完善已有的经验，不断吸取新的科技知识和现代管理知识，虚心请教，尽快做到思想到位，能力到位。二要立足本职，创新工作，保证工作质量，发挥团队优势。取长补短，既分工明确，又相互配合，抓住主要工作。把握好全院工作中心和部门重点工作，善于调动部门人员的工作积极性和创造性，不折不扣地完成领导交办的任务。
具体工作中要进一步做好全院各科室全成本核算工作，根据工作需要，合理安排采购进程，保质、按时完成2013年采购计划；要严格执行“三甲医院”考核标准，查漏补缺，全面提高服务质量和服务水平；要更好协调科内、科际关系，调动科员工作积极性，使总务科、膳食科工作有一个良好的面貌。
我的述职完了，谢谢大家。
2012年11月10日
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