述 职 报 告

沈小萍
本人在领导的关心指导和同事们的帮助支持下，立足岗位，踏实工作，按时完成日常事务及各项指令性任务,较好地履行了工作职责。现将本届任期内（2010年12月—2012年11月）的工作作一简要回顾。

一、树立正确的人生观、价值观

在平时的工作和生活中，能以平常心来设定目标选择和行为取向，树立正确的人生观、价值观。正确处理集体利益和个人利益的关系，识大体，顾大局。积极向上，作风正派，廉洁自律，干净干事。热爱集体，团结同志，待人诚恳，工作中能发挥团队协作精神。

二、认真履行工作职责
1、制度建设。起草并提交职代会通过了《绍兴市中医院岗位设置和岗位聘用实施方案》，《绍兴市中医院绩效工资实施方案》等，并在各科室的配合和全院职工的支持下得以平稳实施。拟定了《绍兴市中医院2011 --2015年人才培养发展规划》。
2、招聘录用工作。做好领导的参谋和助手，根据医院发展的总体规划，制订年度用人计划。配合市卫生局、市人事局，公正、公平、公开地做好新增人员的招考录用的工作。2年来共引进、招聘录用编内职工138人，系建院以来录用人数之最，办理过程中，多咨询，勤跑腿，积极与相关部门沟通联系，及时办理录用手续。组织新职工上岗前培训。
3、专业技术职务评聘与考核。认真做好专业技术职务晋升、聘任工作。完成43人次专技人员的高级专业技术职务任职资格评审推荐工作，完成121人次卫技人员初中级资格考试报名、材料审核。工作中严格按程序操作，仔细审核、准备材料、及时上报，做到公正、公平、公开。完成专业技术人员职务的聘任和全院职工年度考核工作。
4、工资核定调整。按时执行绩效工资制，准确完成在编职工年度考核薪级工资晋升，及时调整职称职务晋升人员的工资，办理毕业生转正定级等手续。按时核发年休假补贴，及时调整工龄津贴、护龄津贴、遗属补贴等。
5、聘用合同、劳动合同的签订。贯彻执行《浙江省事业单位人员聘用制度试行细则》及《劳动合同法》，办理录用及解除合同手续，及时签订劳动合同。签订聘用合同209人次、劳动合同53人次、返聘协议37人次。12人解除聘用合同、37人解除劳动合同。完成劳动保障书面审查工作。                                 
6、日常事务工作。及时变更各种人事信息，及时完成劳动工资、人员编制、退休人员情况等报表的统计上报工作及公立医院改革调研的人事相关数据填报。做好人事政策法规的宣传解释，如实出具各种人事证明。会同相关职能科，根据岗位需要，做好人员调配工作。做好人事档案收集整理归档及人事统计、全院考勤等工作。

7、“三甲”创建工作
积极配合医院 “创三甲”中心工作，全力以赴做好迎检准备。三甲评审标准中对人才队伍建设的考核内容较多，且国标与省标评审要求差异较大。认真学习标准，充分发挥主观能动性，加班加点，认真细致地做好迎检工作，未因主观工作因素失分。
三、热心做好老干部工作及工会工作

负责离退休人员的日常联系，重阳节组织老同志聚餐，春节组织上门慰问，组织离退休党员外出参观。

作为医院工会委员，积极配合组织和参与各项工会活动，慰问住院、困难职工。兼任工会出纳，作为财务“门外汉”，能虚心向专业人员请教，自觉遵守财务制度，清清楚楚做好每一笔帐。

四、存在问题及努力方向

工作按部就班，创新意识不够，缺乏新思路、新方法。执行较强，但灵活性不够，工作方式有待于进一步完善。
以上是本人2年来的述职报告，不妥之外，请领导和同事们批评指正。
PAGE  
1

