浙江大学宁波理工学院先进工作者推荐表

	姓    名
	沈欣竹
	所在单位
	继续教育学院

	 职称 / 职级
	九级
	党政职务
	

	主要事迹

（限500字）
	多年来，我在领导们的关心栽培和同事们的帮助支持下，勤奋工作，认真完成任务。现将一年来的学习工作情况简要总结如下： 

1. 履行好岗位职责，做好OA系统、文案、会务、信访接待等综合事务；协助领导做好安全稳定工作；维护好部门网站，做好信息的上传和更新；做好设备和家具清查工作，办理申购、报修报废、资产内调等工作。
2.做好部门档案工作，今年移交学校档案4卷158件。保管及发放毕业学生各类学籍学历和证书材料，补制已毕业学生档案。 
3.做好部门日常财务的报销、核算，统计核对管理费、学费财政返款以及其它的财务数据，做好采购预算。
4.不断学习业务知识，提高管理服务能力。办理全校的培训项目审核备案手续，查核各类到款，办理各单位项目经费分配。做好培训招投标服务工作，发布各类信息，举办培训招投标知识讲座，代表学校统一对外报送材料，中标宁波市企业职工培训、企业素质提升系列培训等项目。
5. 配合支部书记做好党支部建设。组织部门人员参加各项工会活动，任劳任怨为大家做好服务工作。

我始终坚持正确的世界观、人生观、价值观，并用以指导学习和工作，在以后的工作中，我一定会把工作做的更好，为学校做出更大的贡献。最后，感谢领导及同事对我肯定！ 


	单位推

荐意见
	单位负责人签字：             盖章：                  

日期：                 

	学校意见
	盖章：              

日期：              
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