
 

2017 年度个人述职报告 

丝路办行政秘书 刘洋 

在学校各级领导的关心和指导下，各部门同事的鼎力支持下，中

国（西安）丝绸之路研究院办公室同事的齐心协助下，顺利完成了各

项工作任务。近一年来，工作兢兢业业，不断学习总结，认真反思，

从陌生到能熟练掌握各项工作。特别感谢上级领导对于平时工作中出

现的疏漏和问题的包容。 

在理论学习方面，贯彻落实党的最新方针政策和全会精神，保持

“两学一做”学习教育常态化，深入学习党的十九大、认真查摆个人

问题，自觉提高党性修养，利用各种学习契机提升思政理论和职业素

养。在工作成效方面，2017 年被评为西安财经学院“优秀教育工作

者”。平时，以饱满的热情和高度的责任心顺利完成各项工作，现将

2017年度工作总结如下： 

一、常规工作 

（一）直属支部日常党务工作 

1、2017 年支部日常党务工作 

协助领导组织、安排“三会一课”学习方案、计划及各阶段学习

要求的制定、通知工作；完成党员日常学习资料的购买、发放工作；

完成支部大会、专题研讨会、换届大会、民主生活会等各项会议的组

织、考勤、记录工作；完成党员“两学一做”学习笔记、计划、心得、

理论材料的检查、整理、汇总等工作。参与编写的有《2017年丝路直



属支部学习计划》、《2017 年丝路直属支部中心组学习计划》、《2017

年丝路直属支部“三会一课”学习计划》、《2017年丝路直属支部党建

工作总结报告》。 

    2、2017年支部党费清查及收缴工作 

负责 2017 年支部党员党费自查工作，并撰写党费自查报告；做

好 2017年支部党员党费收缴工作。 

3、2008-2015年支部补缴党费及党费返还工作 

负责支部 2008-2015 年支部党员的党费补缴工作，撰写《关于

2008-2015 年补缴党费返还使用方案的报告》、《党费使用计划》，

建立党费使用台账，负责支部党费的使用和管理。 

4、2017 年支部党员信息核对工作； 

5、完成 2017党员关系转出、转入工作； 

6、做好直属支部会议组织、通知、宣传工作，支部会议记录工

作。 

（二）丝路直属小组的工会工作 

担任丝路直属小组组长以来，在本单位全体职工的大力支持下，

认真学习贯彻相关精神，充分发挥工会维护职工合法权益的基本职能

和“桥梁纽带”作用，紧密结合自身实际，按照年初拟定的工作计划

认真开展工作，较好地完成了本年度的主要工作任务。在丝路直属小

组开展了创建“知行合一”学习型小组活动，与部门在更名大学工作

中发挥高端智库的作用相结合；推行了“党员学习日”活动，组织全

体教职工开展了“快乐健步走、健康万里行”、“职工趣味运动会”等



形式多样的文体活动，融洽了干群关系，提升了工会的凝聚力和战斗

力。 

（三）部门财务管理工作 

协助部门领导做好 2017 年日常财务管理工作，部门经费控制，

日常经费报销，登记、归账。领导出差报销事务、专家评审费报销、

专家报告费报销以及各种固定资产的登记、归类及报销；做好部门图

书资料的购置和报销工作；做好 2017 年丝路经济国际论坛、中俄能

源合作论坛国际会议的经费管理、报销、以及合作会务公司合同的制

定以及费用的旅行等工作。做好 2018年部门财务预算等工作。 

（四）部门人事管理工作 

做好 2017 年部门员工的考勤及上报工作，客座研究员等人员聘

书、工资、协议书的签订等工作，配合人事处做好部门员工的培训、

考评工作。 

（五）部门资产管理工作 

   完成 2017年学校固定资产清查、核查工作；做好日常固定资产管

理和登记工作；完成部门资料室配备文件柜、传真机的申请、安装工

作。做好“中国（西安）丝绸之路研究院办公室经济数据科研服务平

台”等政府采购项目的招标公告、招标文件撰写、招标会议的召集以

及招标合同的修订、报批、以及财务报销等工作；做好各种单一采购

来源项目的申请、专家论证会议的组织以及合同修订等工作。 

（六） 办公室日常事务 

认真完成办公室的日常工作，确保部门工作有序进行。完成日常



事务的通知传达工作；完成各类文件的收发、复印、归档等；完成部

门各类工作会议的通知、考勤、记录工作；完成各项工作统计报表的

汇总和上报工作；完成日常办公用品的购买及发放工作；完成日常财

务报销工作；完成部门网站的维护、信息更新及部门活动的新闻稿件

的撰写、投稿工作；完成本部门标牌、制度文件更新上墙工作；协助

领导做好各类计划、方案、总结材料的撰写及上报工作。 

完成上级领导交待的其他工作。 

二、重点工作 

（一）客座研究员的前期筹备与后期服务工作 

参与制定中国（西安）丝绸之路研究院客座研究员服务合同的制

定，津贴发放办法以及客座研究员的聘任会议，聘书的制作以及各种

服务工作。 

（二）研究院相关规章制度的修订与完善 

参与部门制度修订和完善，2017年印发了《中国（西安）丝绸之

路研究院院务委员会议事规则》（西财丝路办〔2017〕1 号）、《中国

（西安）丝绸之路研究院章程》（西财丝路办〔2017〕2号）、修订了

《中国（西安）丝绸之路研究院科学研究项目管理办法》（西财丝路

办〔2017〕3号）等文件，规范研究院日常工作程序，完善了科学研

究项目、院务委员会等议事程序，促进研究院工作向规范化、精细化

方向迈进。 

（三）筹备、组织、协调 2017 丝路经济国际论坛、中俄能源合

作论坛 2次国际会议 



筹备 2017 年 5 月 19-21 日丝路经济国际论坛、2017 年 7 月 21-

22 日中俄能源合作论坛 2 次国际会议，包括前期宣传手册、宣传海

报、宣传背景、宣传横幅制作，国内外会议参加代表的服务和管理工

作，会议现场的服务工作，会议代表的食宿安排工作，会议场地的准

备工作，各种会议文件的管理工作，以及会议志愿服务人员的调配工

作，会议专家的接送工作，以及各种突发事件的处理工作。 

负责和参与编写的文件材料有：《2017丝路经济国际论坛国际会

议议程安排》、《2017 丝路经济国际论坛筹备工作任务分解》、《2017

丝路经济国际论坛开幕式议程》、《2017丝路经济国际论坛会议手册》、

《2017丝路经济国际论坛工作总结》等文件材料。 

三、个人学术进展及科研成果 

2017 年 1 月西安市社科基金项目《丝绸之路经济带西安文化旅

游与城市经济协调发展路径研究》获批，2017年完成项目并提交项目

结项书，结项等级获得“优秀”。2017年 3月在《宏观经济研究》期

刊上发表核心论文 1篇。同时，参与了 2项省部级课题。 

四、存在不足和努力方向 

在纷繁复杂的各类工作中，事无巨细，所以个人感觉某些工作有 

应付差事的现象，希望以后能更好的锻炼在众多复杂的工作中，能理

清头绪，认真细致，争取将办公室工作做到游刃有余。 

 

                               丝路办   刘洋 

                               2017年 12月 19日 


