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2015年，在领导的悉心关怀、各部室的大力支持和行政与人事部全体人员的共同努力下，我能够认真学习党和国家的各项方针政策和业务知识，严以律己，勤勉工作，较好地完成了各项工作任务。现将2015年度工作、廉洁及学习情况汇报如下：
一、不断加强学习，努力提高自身素质和业务水平
一年来，我利用学校开展“三严三实”专题教育活动契机，加强了政治理论和业务知识的学习。在政治理论学习方面，认真学习了习近平总书记近期重要讲话精神、党章、十八届中央纪委五次全会公报、中国共产党党员领导干部廉洁从政若干准则、中共中央八项规定等内容，学习了《习近平谈治国理政》《习近平总书记系列重要讲话读本》《中国共产党廉洁自律准则、中国共产党纪律处分条例》等书籍，观看了优秀廉政戏剧《全家福》演出，参加了“三严三实”专题学习研讨及专题民主生活动会、组织生活会。通过学习和研讨，自己的思想认识和自身素质得到了提高，更加坚定了理想信念，增强了党性修养，牢固树立了作风建设永远在路上的意识，克服消极、懈怠情绪，始终以高度的政治责任感和行动自觉性，带头学习，积极主动地做好自己的本职工作。在加强政治理论学习的同时，也加强了业务知识的学习，积极参加学校组织的专业技术人员继续教育学习和社里组织的网上业务知识学习，利用业余时间自学一些新的出版理论和管理知识，不断优化自身知识结构，提高工作能力。在工作中，注重理论联系实际，不断提高业务知识和管理水平。 
二、认真履行岗位职责，努力做好本职工作
本年度，我作为副社长兼行政与人事部主任、社党支部组织委员、社工会福利委员，主持行政与人事部工作，参与分管农业典工作。总结一年来主要做了以下工作：
在行政与人事方面，一是完成了出版社日常行政事务的协调和处理工作。比如：各种会议安排协调，车辆调度，办公用品、劳保用品的购买，郑汴两地办公协调，来客接待等工作。二是进一步加强人力资源管理，规范人事管理，加强职工的考核工作，积极探索多途径选人、用人方式，规范劳动合同的签订、各种社会保险的办理，保证职工权利。本年度，参与考核、录用编辑营销人员10余人，进一步充实了编辑营销队伍，为出版社的发展奠定了良好的人才基础。合理处理了聘用制人员的离职等问题。三是完成了上级及学校职能部门布置的各种工作。比如：年度职称评审工作、年度人事考核工作、人事管理与服务系统个人信息录入校对工作、消防安全工作、办公室调整等。在消防安全方面，还邀请市消防支队专家为全社员工进行消防知识讲座和消防演练，进一步提高了职工的消防意识和逃生自救技能。四是参与完成了出版社规章制度建设工作、经营管理方案修订工作，以及年度经济效益核算工作。五是参与出版社建社30周年社庆筹备和庆典工作，参与承办了《2015年全国地方综合性大学出版社年会》，具体负责邀请函的起草、寄发，会场布置，食宿安排，材料发放，客人接送等工作。年会和社庆工作取得了圆满成功。

在党支部工作方面，作为党支部组织委员，本年度完成了党内统计、党费收取，以及其他党内工作。作为主要成员参与组织了“三严三实”专题教育活动，组织3次专题学习研讨，组织了专题民主生活动会和专题组织生活动会，并形成专题报告上报学校。组织党员干部观看了廉政戏剧演出，开展了观后研讨会，并形成专题研讨报告上报学校纪委。拟定党员发展计划和党员发展工作自查报告等材料。
在工会方面，本年度，完成了工会福利委员方面相关工作。经充分调研，为职工安排了个性化的体检，办理了劳保用品等福利。参与组织了职代会、工会相关活动。
在农业典方面，多次参加农业典工作会议，研究解决农业典编纂出版中遇到的问题，加快了农业典的编纂出版进度。参与组织了农业典编辑工作会、基金办检查工作会等。特别是3月份，参与了在郑州召开的由我社承办的《中华大典》2015年度管理工作座谈会（北方片），由于精心组织，得到了参会代表和基金办的认可。
完成了社里交给的其他方面工作。比如书店的装修工作等。
三、廉洁自律，认真做好党风廉政建设工作
一年来，我能够按照党风廉政建设要求，认真学习中央、省委、学校关于领导干部廉洁自律的各项规定，牢记宗旨，防微杜渐，自觉维护党、国家和单位利益，做到有禁必止、警钟长鸣、防患于未然。特别经过党的群众路线教育实践活动和“三严三实”专题教育活动，使自己进一步坚定了理想信念，增强了党性修养，树立群众观念，改进了工作作风，提高了防腐拒变能力。在日常工作生活中，严格按照党风廉政建设责任制和《廉政准则》的要求开展工作，没有利用职权和职务上的便利为自己谋取不正当利益。在工作中，严格执行廉洁自律各项规定，严格规范自己的行为，自觉遵守学校和出版社的各项规章制度，以身作则，廉洁自律，勤俭节约，杜绝“四风”问题的发生，充分发挥党员先锋模范带头作用。
总之，2015年度，对我来说，是较忙碌的一年，既要完成繁重的行政人事工作，又要完成党支部和农业典、工会方面工作。特别是党支部方面工作，近两来我党持续开展党员干部教育活动，出版社党支部人员少，又没有专职的党委办公室，活动的组织和文件起草工作基本由我一人承担，任务繁重，且持续时间长，所以经常感到身心疲惫。但即使再繁忙，我仍是踏踏实实、认认真真地、高标准完成各项工作。在取得成绩的同时，自己也清醒认识到在工作中也有很多不足之处。比如开拓意识不强，行政与人事工作创新不够，一些问题的处理还不够及时等。
因此，在新的一年里，我要不断加强学习，增强危机意识，树立二次创业观念，开拓创新，努力使行政与人事工作取得新突破。加强与职工沟通交流，虚心接受批评，进一步改进工作作风，提高理论水平和业务能力，争取使自己的各项工作做得更好。
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