
述职报告 

房产与服务管理科  李晓峰 

2024年，在后勤管理处（后勤服务集团）党政领导和全处同志们

的支持帮助下，我能按照各级组织和领导的要求，认真履职尽责，完

成了年度既定工作任务，现将个人全年的工作汇报如下： 

一、加强理论学习，提升思想政治品质 

作为一名党员，尤其是支部书记，能够主动学习宣传习近平新时

代中国特色社会主义思想、党的二十大精神和二十届三中全会精神，

认真学习领会习近平总书记系列讲话精神和来陕考察重要指示重要讲

话，增强“四个意识”，坚定“四个自信”，坚决做到“两个维护”，

政治立场坚定。 

二、认真思考谋划，提高工作组织能力 

潜心钻研、虚心请教业务知识,在吃透上情、摸清下情、把握内情、

了解外情上下功夫,提升履职能力。按照处领导的要求，加强和规范学

校办公用房和周转房的管理，提高公有房使用效率。在宝大馨园 4#5#

楼及美伦小区、文理新村和石鼓校区房屋交接过程中，认真细致做好

各项准备工作。认真核实房屋腾空情况，确保不出差错；对旧房价格

逐一核算，理清房款交纳底数；和财务处核对房款收交情况，房款无

差错。根据学校创大工作要求，对教学科研行政用房面积进行了严格

的计算，将学工部在学生公寓中设置的心理咨询室及辅导员值班室从

中罗列出来，使数据更加准确。  

三、扎实履职尽责，不断改进工作作风 

    把高标准履职尽责作为基本要求，把爱岗敬业融入日常工作中，

恪尽职守、任劳任怨，具有较强的事业心和责任感，苦干实干，努力



做到尽己所能、精益求精。是把“忠诚于职责”当作自己的工作动力，

热爱本职、勇于担当，积极作为、绝不推诿，敢于直面矛盾和问题，

敢于承担责任，积极做好协调解决工作，为教职工做好事、办实事。

遵守劳动纪律，不旷工，能按时上班。 

四、坚持真抓实干，勇于担当作为 

一是宝大馨园 4#5#楼交接工作。2024 年 1 月份完成了宝大馨园

4#5#楼第三笔房款的收交工作，3 月份制定了《宝大馨园 4#5#楼装修

须知》（手册），给每名教职工准备资料袋，并对袋内的资料反复进

行核对，4月 1日给 272 位新住户分发钥匙，并于 2024年 6 月对剩余

的 37 套进行了二次点房。整体交接工作平稳顺利。 

二是石鼓校区、文理新村和美伦小区房屋第一轮交接及房款收交。

8 月份，我们利用假期对第一轮符合交接的房屋进行了认真梳理，并

对第二笔房款进行核算，9 月份逐个通知新老住户按学校规定时间进

行房屋交接，10月初和 11月初，169 户教职工顺利完成了房屋交接工

作。 

三是对全校办公用房进行了清查。为了创建高水平大学工作顺利

进行，确保房屋属性的准确性，1 月份对全校办公用房的属性进行了

核查整理。 

四是查找容缺房产证缺失资料。去年年底，宝鸡市不动产登记中

心容缺为我校办理了房产证，要求我校对于缺失的资料务于今年找齐，

今年上半年，分别去宝鸡市档案馆、高新区档案馆和渭滨区档案馆进

行查找。 

五是上报教育数据的填报工作。今年上半年，配合创大办对创大

数据进行梳理，尤其是对教学科研行政用房面积进行了严格的计算，

将学工部在学生公寓中设置的心理咨询室及辅导员值班室从中罗列出



来，使数据更加准确。下半年，分别对高基报表和高等教学办学数据

进行了填报，均准确无误。 

六是配合保卫处进行消防安全隐患排查及相关数据的上报。上半

年根据省教育厅、省住建厅和省消防救援总队联合下发的《全省高校

校内建筑消防安全隐患专项行动通知》要求，对我校所有建筑消防材

料进行了查找整理，对未进行消防验收的 81栋楼宇的面积及其他相关

资料进行了梳理上报。 

七是对全处资产进行清点。根据国资处要求，对全处各科室 2 万

余件（台）资产进行梳理并下发到各科室进行核查，并将核查结果上

报房产科统一进行汇总，全处资产账物相符。 

八是制定《地下车库停车位出售及管理办法》。根据学校工作安

排，制定了高新校区地下车库停车位出售及管理办法，并组织地下停

车位出售报名工作，共 9 人报名购买停车位。 

五、强化廉洁意识，筑牢廉政防线 

牢记对党的忠诚心、对组织的感恩心、对事业的进取心、对纪法

的敬畏心，积极主动从典型案例等鲜活教材中汲取智慧，把警示教育

成果转化为履职尽责的强大精神动力，保持立场清醒坚定，不断强化

使命担当。坚持党风廉政建设与业务工作相融合，严格执行各项规章

制度和纪律要求，把党风廉政建设抓在经常、融入日常，把不敢腐、

不能腐、不想腐内化为行动自觉，忠诚廉洁履职。坚决抵制享乐主义

和奢靡之风，重视家教家风建设，积极打造干净清爽的社交圈、生活

圈、朋友圈，以廉洁自律的行为自觉带动影响身边人。 

存在问题 

1.对本职业务还不熟练，底数不清，遇到问题不能及时予以解决。 

2.工作统筹协调不力，工作等、靠思想严重，比较拖沓。 



3.廉洁自律意识还需进一步提高。 

下步工作打算 

1.认真钻研本职工作，理清工作思路，提高工作效率。 

2.扎实做好房产、资产工作，对数据熟记于心。 

3.合理安排工作，充分发挥部属的主动性。 

4.进一步增强自我管控、自我约束能力。 

以上报告，不妥之处，敬请批评指正。 

 

2024 年 12 月 30日 


