2009年度工作述职报告
党政办  方晓辉
一年以来，在办公室领导的关心和指导下，在办公室同事和各部门同志的支持和帮助下，围绕学校中心工作，较好地履行了工作职责，完成了工作任务。现将工作情况简要汇报如下：

一、主要工作成绩

1、强化理论学习，不断实践创新，政治理论水平和业务素质能力突出。

具备较高的政治觉悟和理论水平是做好秘书工作的前提条件。工作中，努力学习党的路线、方针和政策，尤其是高等职业教育理论，认真研究学习国务院、教育部、财政部关于国家示范性高等职业院校建设的有关文件，进一步了解了我国面临的政治经济形势，明确了职业教育的发展方向。积极学习、实践学校示范校建设的有关政策和思路，能够很好的把握学校的中心工作，保证自己能够扎实有效的开展工作。业余时间，坚持不懈的学习公文写作的基本理论知识以及相关的政策、法规和条例等，逐步提高了业务素质和工作能力。
一年来，参与起草了学习实践科学发展观分析检查报告、整改落实报告、第一次党代会工作报告、领导班子述职报告。起草了省交通厅目标绩效工作总结、2009年上半年工作总结和2009年工作总结等大量总结、汇报及各种会议报道；撰写了兄弟院校贺信、贺电。宝马开业典礼、新生开学典礼、学生毕业典礼、联欢晚会、体育健身运动会、党代会等重要活动的领导讲话稿，向省教育厅、交通厅呈报的各类公文及办公室日常文稿。

2、刻苦钻研、积极进取，工作业绩突出、成果丰硕。

秘书工作要求有较强的文字表达能力和逻辑思维能力。为了提高自己的写作能力，我从研究已经成型的材料入手，细心揣摩，边写边改，认真地向领导和同事学习，虚心地接受他们提出的意见和建议，然后再进行深入加工，经过反复推敲，最后定稿。校务工作简报主要是即时性报道学校及各部门的重用活动和事件，简报还要向上级相关部门和有关高校邮寄，是学校对外交流的窗口。因此，我积极与学校各系部和有关部门沟通，力争掌握更多信息，同时对所有稿件精心设计、精雕细啄、认真取舍，使得校务工作简报准确及时、内容丰富、新颖美观。我放弃许多休息时间，参与到学校、系部开展的各项重大活动中，采集信息、获得素材，写出来的总结或报告，材料详实、信息准确、报道及时，充分发挥了领导的助手和参谋作用。

一年来，编写了学校《2008年年鉴》，结构合理、内容充实、文稿准确，文字量达到32万字。编写2009年《校务工作简报》30期，《学校2009年大事记》，《2009年学校重点工作任务分解》等。起草了《2008年突发公共事件应对工作评估报告》、《关于国庆维稳、信访排查、防控甲型H1N1流感的工作汇报》、《关于治理境外基督教渗透专项工作的汇报》、《关于“两会”期间安全稳定工作的汇报》、《学校财务状况汇报》等。

3、兢兢业业、甘于奉献，具有较高的服务意识和奉献精神。

党政办公室是一个服务部门，主要是为领导、为各部门服务，起协调、沟通的作用。因此，严格要求自己，树立快捷高效的服务意识，团结奉献的工作精神，对领导交办的工作及时、有效的完成，对各部门服务中，无论是领导，还是每一名员工、学生，都认真对待、热情服务，甚至不厌其烦。对一些事情的处理具体问题具体分析，灵活掌握。对一些刚接触的工作，我都深入调查、了解情况、立即落实。协助主任，放弃节假日休息时间，参加了学校所有的重大活动的接待任务，较好完成了领导交办的任务。学校的文字材料、新闻稿件撰写要求很高，不但质量要高，还要准确、快捷，有的文章几易其稿。一年来，负责学校党委和行政发文的审核、修改、印刷、装订及会议纪要编写工作。2009年发学校行政文件81个、党委文件24个、便函17个、整理编写会议纪要6篇。按行文规定和办文程序进行拟稿、审核、呈批、打印、校对、分发、上报等项工作，按照公文处理的有关规定进行了严格把关，保证了发文质量和办文效率。

4、担当两课教学任务，教学成绩显著。

做好行政工作的同时，担当社科系两课教学任务。在担任思想品德修养和形势政策两门课程的教学任务中，严格要求自己，备好教好每一节课，受到了督导室的好评，得到了学生的欢迎和认可。教书的同时，更不忘育人，教给学生怎样做事、如何做人的道理，学生也把我作为工作、生活中的良师益友，在入党、升学或遇到困难、问题时经常与我交流、沟通，寻求帮助，每一次我都热心帮助。我深入实际，了解学生，不忽视一个细节，发现问题及时解决。对待学生，我讲究细心、赋予耐心、充满爱心。从这些工作中，我也把握了教学、学生与行政工作的联系，以便更好完成本职工作，为教学、学生工作服务好。

二、存在的不足

1、工作中有时存在急躁情绪，有的工作急于求成；

2、工作中对一些问题的处理还不能得心应手；

3、个人综合素质和应变能力还需要进一步增强。

三、今后的努力方向
1、继续加强学习、努力实践、积极创新、提高综合素质；

2、进一步增强为教学、学生和全教职工的服务意识。
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