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一年来，在办公室主任的领导下，我刻苦钻研业务，熟练掌握本岗位的管理办法和操作规程。现将一年来的主要工作汇报如下。

一、思想政治学习方面
能够认真学习马列主义、毛泽东思想及邓小平理论和“三个代表”重要思想，深刻领会党的十七届四中全会精神，不断加强自身党性修养，在政治上、思想上始终与党中央保持一致，实事求是，坚持原则，遵纪守法，没有出现违纪违规行为。特别是通过前一阶段党员科学发展观理论学习，使自己在思想政治水平方面有了更进一步的提高。

     二、认真完成本职工作及领导交办的各项工作任务。
1、加强对文件的收发与管理。首先加强对来文的登记与管理。2009年，共收到上级来文971件，每份文件都能准确、安全、及时送领导传阅，然后按领导的批示再分送到各个部室办理，让上级的文件精神迅速传达下去，基本杜绝了公文处理上的积压、延时、误事等现象的发生。其次，认真核登规范了内部发文。2009年共有党发文24件，行政发文81件，每份文件都经过认真登记编号，每年年底，每个处理完毕的文件，都要分门别类，妥善保管，为以后装订档案做好准备。认真做好电子公文传阅工作。从2006年开始我校与交通厅文件运转基本实行办公自动化，每天及时登录网站查看文件运行情况，保证文件畅通。
2、严把用印关。在印信管理方面实行等级审批制度，确认领导或主管领导签字后方可加盖公章，从而严肃印信管理，完善印信制度。
3、促进档案管理与达标。根据《档案法》和《档案管理条例》，紧密结合《国家档案局档案归档范围及保管期限的规定（试行）》标准鉴定有价值的档案，整理、分类归档。从文件的收发登记采用计算机管理，为归档工作提供了方便。
4、做好学校保密工作。根据国家保密局要求，重新调整我校保密委员会成员名单，组织学校的涉密人员进行保密知识答卷，对我校涉密计算机进行登记并采取物理隔离，杜绝我校涉密事件发生。
5、积极配合办公室主任、副主任做好日常事务性工作，积极协助办公室领导筹办各类会议和来人接待、上下沟通、内外联系工作，做到了各类事项安排合理有序，尽到了自己的责任。
三、 存在问题及打算
一是理论功底不够扎实，尤其是马列主义理论水平较低，分析问题不透彻，独自解决问题的能力较差。二是写作水平较低，对文稿起草还需进一步提高。三是对文件的落实情况催办不够。今后，我将进一步加强学习，努力克服工作中存在的不足与缺点，不断提高自身政治素质、知识水平及工作能力，尽职尽责，圆满完成各项工作任务，为学校及示范校的建设做出自己的贡献。

