述 职 报 告

            办公室张卓民
领导、同事们：

     过去的一年,在学校党委和学院党总支的领导下，在全体同事们的配合与支持下，在办公室全体的共同努力下，圆满完成了全年的学习和工作任务，取得了显著的成效，现就全年工作与学习情况向领导和同事们汇报如下;

一政治思想方面：一年来，能积极参加学校及学院组织的政治理论学习，特别是党的十八届三中全会以后，能认真学习和领会其精神及内涵，始终以马列主义、毛泽东思想、邓小平理论和三个代表重要思想为统领，以党的路线方针政策为指导，以学院的工作为重点，做到了维护学院的荣誉，热爱本职工作，认真履行职责。我始终坚信政治理论是基础，关键是落实到实际工作上，只有做到干一行爱一行，摆正自己的位置，做好本职工作才是根本。

二工作能力方面：办公室工作的性质和实际要求作为办公室主任应该有较高的组织协调和处理问题的能力。每当学院有工作或任务时，就及时根据情况对工作或任务在本科室内进行分解，将任务、责任和要求落实到人，在工作或任务的完成过程中即有分工又有合作。按时保质完成工作任务是唯一目的，为学院的工作提供优质服务和有力保障是我工作的目标。

 三劳动纪律方面：能严格执行学校的各项规章制度，严格遵守考勤纪律，做到有事请假不无故旷工，小病坚持工作。自觉维护学院的荣誉，个人利益绝对服从集体利益；尊重领导团结同事，工作中任劳任怨，不计较个人得失，起到了一名普通干部应有的作用。

  四工作成绩方面：谈到工作成绩首先要说成绩的取得是办公室成员共同努力的结果。王萍老师身体不是太好经常带病坚持工作，对学院年鉴和年统的一些数据不太了解，她就不辞辛苦地其向他部门的同志请教，仔细认真地收集整理，按时上报学校。小邢年轻有活力，对工作有极高的热情，脏活累活抢着干无，特别是对培训工作的物质保障更是体现了其工作态度。总之我个人工作成绩的取得离不开他们俩的配合与支持，在此我表示感谢。现在就结合自己把办公室的工作向领导同事们汇报一下：
 一年来，能及时上报学院的考勤，从没因为延报误报给大家带来利益损失；对接收的上级文件及时处理，上传下达，登记存档；对学院的印章严格管理，严格审批和登记制度；完成了学院2013年的年统上报工作，收集整理和撰写了学院2010年至2013年年鉴；在学院办公用品和办公设备的购置方面，特别是购置大额的办公设备都是通过电话和网络咨询价格，遵循同质选价低同价选质优的原则，尽可能为学院节约每一分钱；全年为学院外委印制学生档案用品30000多份，全是采取多方寻价，同质选报价低的厂家承印；成功组织召开了2013年继续教育工作会议，从会前的各项准备到会议期间参会代表的吃、住、行都做了大量的工作，为会议的成功召开付出了辛苦；为学院的培训工作提供后勤和物质保障，安排调度车辆等具体工作为八期培训班的圆满举办尽了自己的力量；协助自学考试工作一年两次的自考生上机考试和论文答辩及收费工作；保障和参加了学院组织的函授站教学检查、到各地高校推广自学考试双学历和走访干部选学组织部门的工作，历时一月余，安全行车6000多公里；积极参加工会活动，按时收缴会费；全年为学院报账160多笔，报账金额100多万元；积极认真完成学院给予的其他临时性工作。
 领导、同事们，感谢你们一年来对我的关心和支持，在此我表示由衷的感谢。在以后的工作中我要更加努力，不断加强自身修养，强化服务意识，提供服务和保障水平，为学院的发展做出更大的贡献。
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