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报告是指向上级机关汇报本单位、本部门、本地区工作情况、
做法、经验以及问题的报告，那么什么样的报告才是有效的
呢？下面是我给大家整理的报告范文，欢迎大家阅读分享借
鉴，希望对大家能够有所帮助。

医院党费管理专项检查自查报告篇一

为了贯彻落实《关于进一步加强考勤管理工作的通知》（xx人
资[20xx]223号）文件精神，规范考勤管理，严明工作纪律和
工作作风，维护良好的工作秩序，促进公司效能建设，特对
我公司考勤管理工作做以专项检查，现将本次自查工作报告
如下。

xx公司下设共计6个部门，包括办公室、计划部、采购配送部、
仓储部、商场、超市。根据核查情况，公司在岗工作人员58
人，停薪留职人员3人，内退人员7人，正式退休人员9人。经
过认真自查，不存在长期脱岗、长期休假等在册不在岗、不
在岗领薪等吃空饷人员。

考勤、出勤管理是我公司一项重要的日常管理工作，在工作
人员自觉遵守纪律的基础上，制定并落实日常管理监督制度。
如：对各部门制定相应的《考勤管理办法》、《值班管理制
度》等各类考勤方案，规范了日常考勤、请假、出差、值班、
加班等管理工作。年初，公司完善了各项规章、考勤制度，
除相关负责人每日正常考勤的工作外，办公室还协同各部门
每月进行四—五次的人员在岗情况抽查，对不在岗、溜岗人
员，按照公司制度进行处罚。

与职工奖惩挂钩，有效解决在岗与溜岗一个样，干多干少一
个样、干好干坏一个样的现象，营造纪律严明，规范有序，



勤政高效的工作氛围。

根据自查情况，发现存在问题，并参照已往经验，严格考勤
纪律并制定整改措施，具体为：

1、工作人员要严格遵守公司作息时间，准时上下班，不得无
故迟到、早退或缺勤、旷工，工作时间必须坚守岗位，认真
履行岗位职责，不得脱岗、串岗，不得擅离岗位外出办私事。

2、工作人员应自觉参加考勤登记，不得委托他人代登记，也
不得替代他人登记，领导带头执行考勤制度。办公室要如实
统计、汇总、通报考勤情况。

3、做好全公司考勤登记的监督工作，防止弄虚作假；分管领
导和各部门负责人组织检查，考勤检查采取不定期的抽查形
式，并做好检查记录；当月的`考勤结果和检查情况于次月
前5个工作日内予以通报，并接受监督。

4、考勤奖惩：实施考勤奖惩是维护考勤工作严肃性，体现奖
勤罚懒公正性的有效措施，考勤结果要作为部门评先评优、
个人年度考核等的重要依据，对违反公司规章制度，上班脱
岗、缺勤、旷工的工作人员给予批评教育外，应予以必要的
经济处罚。

自考勤管理、自查整改后，由于措施得力，管理严明，严格
做到了考勤不流于形式，进一步端正了全公司员工的工作作
风与精神面貌，积极性及工作效率得到了极大提高。工作面
貌已焕然一新，爱岗敬业、按时上班、争先创优的工作热情
空前高涨，从本月进行的几次抽查情况来看，全体工作人员
的平均出勤率已达98%，基本上没有迟到、早退现象，更没有
一起旷工现象，考勤管理制度已初见成效。
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医院党费管理专项检查自查报告篇二

为了贯彻落实《交通运输局考勤管理办法》文件精神，规范
考勤管理，严明工作纪律和工作作风，维护良好的工作秩序，
促进所效能建设，特对综合所考勤管理工作做以专项检查，
现将本次自查工作报告如下。

综合所下设4个科室，包括办公室、业务科、安全科和法制科。
根据核查情况，机在岗工作人员5人。经过认真自查，不存在
长期脱岗吃空饷人员。

考勤、出勤管理是综合所一项重要的日常管理工作，在工作
人员自觉遵守纪律的基础上，制定并落实日常管理监督制度。
如：《指纹考勤管理》、《值班管理制度》等各类考勤方案，
规范了日常考勤、请假、出差、值班、加班等管理工作。

所机关严格执行考勤制度，建立考勤台帐和考勤管理档案，
实行指纹考勤制、因事因病请销假审批和备案制度。同时把
出勤情况、纪律执行情况与年终考核挂钩，与职工奖惩挂钩，
有效解决在岗与溜岗一个样，干多干少一个样、干好干坏一
个样的现象，营造纪律严明，规范有序，勤政高效的工作氛
围。

根据自查情况，发现存在问题，并参照局考勤文件，严格考
勤纪律并制定整改措施，具体为：

1、工作人员要严格遵守机关作息时间，准时上下班，不得无
故迟到、早退或缺勤、旷工，工作时间必须坚守岗位，认真
履行岗位职责，不得脱岗、串岗，不得擅离岗位外出办私事。



2、工作人员应自觉参加考勤登记，领导带头执行考勤制度。

3、当月的考勤结果和检查情况于次月前5个工作日内予以通
报，并接受监督。

4、考勤奖惩：实施考勤奖惩是维护考勤工作严肃性，体现奖
勤罚懒公正性的.有效措施，考勤结果要作为部门评先评优、
个人年度考核等的重要依据，对违反所规章制度，上班脱岗、
缺勤、旷工的工作人员给予批评教育外，应予以必要的经济
处罚。

医院党费管理专项检查自查报告篇三

为了贯彻落实《关于进一步加强考勤管理工作的通知》（xx人
资[20xx]223号）文件精神，规范考勤管理，严明工作纪律和
工作作风，维护良好的工作秩序，促进公司效能建设，特对
我公司考勤管理工作做以专项检查，现将本次自查工作报告
如下。

xx公司下设共计6个部门，包括办公室、计划部、采购配送部、
仓储部、商场、超市。根据核查情况，公司在岗工作人员58
人，停薪留职人员3人，内退人员7人，正式退休人员9人。经
过认真自查，不存在长期脱岗、长期休假等在册不在岗、不
在岗领薪等吃空饷人员。

考勤、出勤管理是我公司一项重要的日常管理工作，在工作
人员自觉遵守纪律的基础上，制定并落实日常管理监督制度。
如：对各部门制定相应的《考勤管理办法》、《值班管理制
度》等各类考勤方案，规范了日常考勤、请假、出差、值班、
加班等管理工作。年初，公司完善了各项规章、考勤制度，
除相关负责人每日正常考勤的工作外，办公室还协同各部门
每月进行四—五次的人员在岗情况抽查，对不在岗、溜岗人
员，按照公司制度进行处罚。



与职工奖惩挂钩，有效解决在岗与溜岗一个样，干多干少一
个样、干好干坏一个样的现象，营造纪律严明，规范有序，
勤政高效的工作氛围。

根据自查情况，发现存在问题，并参照已往经验，严格考勤
纪律并制定整改措施，具体为：

1、工作人员要严格遵守公司作息时间，准时上下班，不得无
故迟到、早退或缺勤、旷工，工作时间必须坚守岗位，认真
履行岗位职责，不得脱岗、串岗，不得擅离岗位外出办私事。

2、工作人员应自觉参加考勤登记，不得委托他人代登记，也
不得替代他人登记，领导带头执行考勤制度。办公室要如实
统计、汇总、通报考勤情况。

3、做好全公司考勤登记的监督工作，防止弄虚作假；分管领
导和各部门负责人组织检查，考勤检查采取不定期的抽查形
式，并做好检查记录；当月的考勤结果和检查情况于次月前5
个工作日内予以通报，并接受监督。

4、考勤奖惩：实施考勤奖惩是维护考勤工作严肃性，体现奖
勤罚懒公正性的有效措施，考勤结果要作为部门评先评优、
个人年度考核等的重要依据，对违反公司规章制度，上班脱
岗、缺勤、旷工的工作人员给予批评教育外，应予以必要的
经济处罚。

自考勤管理、自查整改后，由于措施得力，管理严明，严格
做到了考勤不流于形式，进一步端正了全公司员工的工作作
风与精神面貌，积极性及工作效率得到了极大提高。工作面
貌已焕然一新，爱岗敬业、按时上班、争先创优的`工作热情
空前高涨，从本月进行的几次抽查情况来看，全体工作人员
的平均出勤率已达98%，基本上没有迟到、早退现象，更没有
一起旷工现象，考勤管理制度已初见成效。
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20xx年xx月xx日

医院党费管理专项检查自查报告篇四

根据凤财发{20xx}31号文件的精神和具体工作部署的要求，
我单位极为重视这项工作，成立了领导班子，认真组织开展
自查自纠，现将有关情况报告如下：

一、组织领导

按照联席办发《关于对全县行政事业单位国有资产管理工作
进行检查的通知》要求，为顺利开展、按时完成本单位的自
查工作，我校成立了以校长黄月宁同志为组长，相关人员为
组员的国有资产管理专项检查自查领导小组，组织相关人员
从资产管理、资产处置、经营性资产管理等方面进行了全面
的自查自纠。

二、工作起止时间

我校于20xx年4月4日至20xx年4月16日对本单位各类固定资
产拥有、管理、使用情况进行了自查自纠工作。

三、检查主要内容

1、资产管理情况；

2、资产处置情况；

3、经营性资产管理情况；

4、其他。



四、自查工作结果

部资产录入资产信息管理系统，并及时更新；学校资产的购
置、验收、入账、领用均有管理制度，能落实相关资产管理
人员和使用人员的职责，资产领用有记载。在资产处置方面，
我校能按照《凤翔县行政事业单位国有资产管理实施办法》
的规定，履行相应的审批手续，无私自处置资产的现象。学
校无经营性资产情况。

五、整改措施

我校在自查的基础上，对照以前的财务制度，针对国有资产
管理方面，依据有关政策法规，将进一步建立健全各项管理
制度。

20xx年4月15日

医院党费管理专项检查自查报告篇五

为了贯彻落实《交通运输局考勤管理办法》文件精神，规范
考勤管理，严明工作纪律和工作作风，维护良好的工作秩序，
促进所效能建设，特对综合所考勤管理工作做以专项检查，
现将本次自查工作报告如下。

综合所下设4个科室，包括办公室、业务科、安全科和法制科。
根据核查情况，机在岗工作人员5人。经过认真自查，不存在
长期脱岗吃空饷人员。

考勤、出勤管理是综合所一项重要的日常管理工作，在工作
人员自觉遵守纪律的基础上，制定并落实日常管理监督制度。
如：《指纹考勤管理》、《值班管理制度》等各类考勤方案，
规范了日常考勤、请假、出差、值班、加班等管理工作。

所机关严格执行考勤制度，建立考勤台帐和考勤管理档案，



实行指纹考勤制、因事因病请销假审批和备案制度。同时把
出勤情况、纪律执行情况与年终考核挂钩，与职工奖惩挂钩，
有效解决在岗与溜岗一个样，干多干少一个样、干好干坏一
个样的现象，营造纪律严明，规范有序，勤政高效的工作氛
围。

根据自查情况，发现存在问题，并参照局考勤文件，严格考
勤纪律并制定整改措施，具体为：

1、工作人员要严格遵守机关作息时间，准时上下班，不得无
故迟到、早退或缺勤、旷工，工作时间必须坚守岗位，认真
履行岗位职责，不得脱岗、串岗，不得擅离岗位外出办私事。

2、工作人员应自觉参加考勤登记，领导带头执行考勤制度。

3、当月的考勤结果和检查情况于次月前5个工作日内予以通
报，并接受监督。

4、考勤奖惩：实施考勤奖惩是维护考勤工作严肃性，体现奖
勤罚懒公正性的有效措施，考勤结果要作为部门评先评优、
个人年度考核等的重要依据，对违反所规章制度，上班脱岗、
缺勤、旷工的工作人员给予批评教育外，应予以必要的经济
处罚。


