
综合服务中心年终总结

汇报人：周蕊



2021年,综合服务中心在馆领导班子的

正确带领下，认真落实年度工作目标任务

以做好服务保障为工作理念，服务领导

决策、服务全馆职工，严格遵守各项规章制

度，团结协作，圆满完成了各项工作任务。



日常工作年终总结
汇报内容

2022年努力的方向
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一 重点工作



部门老师们深入学习贯彻习近平新时代
中国特色社会主义思想和党的十九大及十九
届历次全会精神，提升政治站位，勇于担当
作为。

在馆领导带领下，多次讨论、排查
- 意识形态风险点，做到工作规范无误。

① 严守意识形态工作不松懈重点工作



②消防安全工作牢记于心

做好馆内消防安全日常排查、
物业安保工作监管

签订全馆消防安全责任书

8月份完成馆内灭火器全部换新

重点工作



筑牢公共安全防线

组织完成多次核酸检测及数据汇总上报

坚持完美校园打卡汇总不间断每日一报

严格审核出入证更换、临时出入证线上线下审批等工作

③ 疫情防控工作细致入微重点工作



7月21日早上不待洪水退去，
杨馆长、书记就带领综合服务
中心人员爬楼梯逐层检查、记
录受灾情况，排水清淤

④“720”暴雨灾后重建齐心协力重点工作

为加快灾后重建，联系后勤维修
项目组实地测量受灾范围及项目参数，
杨馆长和小段从上午9点一直忙碌到下
午3点，没顾上喝水、吃午饭



小段和流通服务中心老师们一起排

查危险区域、拉警戒线、放警示牌
7月25号之后的8天里，李密每天至

少搬运80桶矿泉水，辛苦却无一丝懈怠

④“720”暴雨灾后重建齐心协力重点工作



暑假加班完成2020年图

书馆政府采购项目绩效评

价、2021年项目预算申报

材料，顺利完成省教育厅、

财政厅审核。

配合各部门完成图书期刊、中外

文数据库、服务外包、设施设备等

30多个项目的申请、招投标抽签、

合同审批签订及支付等繁琐流程。

⑤ 项目经费目标按时完成重点工作

每个项目的难点在于：项目申报
参数的多次讨论修改、校各职能部
门领导的签字、合同内容的撰写等。



重点工作

配合校党委做好各时间节点的
学习安排、材料撰写上报及图
书馆党建基础工作。

协助工会委员们共同完成工会活动
策划、组织、拍照及撰稿，工会经
费的报账、福利发放，教代会议案
讨论提交及资料规整存档等。

⑥ 党务与工会相关工作



二 日常工作



日常工作

1.保障维修渠道的畅通 2.馆务活动宣传报道
及各类文字撰写工作



3.数据的统计填报 4.来人来访
及校各学院专业评估

日常工作



5 6 97 8

日常工作

继续教育平台学
习资料的整理和
审核工作

各类人员考勤的整理存
档、汇总上报，人员的
变更及寒暑假排班

完成职称评审会议
准备、材料汇总报
送等工作

办公用品的采购发放，
各类资产管理和经费报
账等

假期无间断，随时关注校网及
校多个工作群的通知，做到上
传下达



三 存在的不足



与学校各职能部门的沟通有待加强

馆部分公共区域固定资产急需更新

对学校部分职能部门新的改革政策和业务流程
梳理得还不够全面

存在的不足
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四 2022年努力的方向



努力的方向

综合服务中心将围绕馆领导班子“能力作风建设
年”工作布署、以做好服务保障为工作理念，全力
配合各部门，着力做好以下工作：



确保项目经费重要

节点工作按时完成

加强业务知识学习，熟练
运用“一网通办、招标采
购信息化管理”等新系统

.

加强与物业安保、外包公司
和其它合作单位的沟通交流，

提高服务质量

紧密联系校各职能部
门、馆各部门老师，
提升工作效率
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努力的方向



感 谢 您 的 观 看

祝大家虎年里

万事顺意，平安幸福
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