2016-2018年聘期个人工作总结

（公共管理学院综合办主任：赵卫东）
    学院综合办公室是学院的综合管理部门，是院领导的参谋助手，综合承接上级部门指示，综合协调处理学院行政事务，是学院转的中枢，2016年以来，在院领导的正确领导下，按照学院工作计划，进一步克服困难、求真务实、开拓进取、创新工作，充分发挥职能作用，较好的完成了本聘期的工作任务，并取得了一些成效，现将主要工作情况，总结如下：

    一、加强学习，提高素质

    通过参加学院中心组等各种政治理论学习和个人自学，认真学习了邓小平理论、三个代表重要思想、科学发展观、习近平新时代中国特色社会主义思想和党的路线方针政策，深刻领会习近平总书记系列重要讲话以及党的十八大和十九大的会议精神，努力提高自己的思想政治素质。自觉坚持用十八大和十九大精神的重要论述武装头脑，指导工作。围绕本职工作的重点，积极学习各级有关工作会议精神，认真学习有关业务和综合文化知识，努力做到融汇贯通，联系实际，进一步提高了自身的党性修养和业务工作能力。

    二、严谨细致，认真履职

    办公室工作事务繁杂，能立足本职、服务大局，做到工作早考虑、早安排，为领导决策当好参谋，搞好协调，凝聚合力，在领导和同志的关心帮助下，较好地完成了各项工作任务，确保了工作的有序运转。

   （一）组织协调，充分发挥参谋助手作用。

1.抓好各类工作的落实。做好对学校和学院重大决策、会议、文件的执行，以及领导交办事项。主要完成工作如下：（1）完成了公共管理学院2016-2018年度聘期的聘任工作；（2）完成了公共管理学院从翠东校区向雁塔校区的搬迁工作；（3）完成了公共管理学院的资产核查工作；（4）完成了公共管理学院2016年度、2017年度和本聘期考核作；（5）完成了公共管理学院人事信息的核对和资料的收集归档工作；（6）完成了公共管理学院的资产核查工作；（7）完成了审核评估、平安校园、升大等各类宣传展板的制作等工作。
    2.认真组织开展各类活动。先后组织开展了参观葛牌革命纪念馆、参观红军长征图片展、扶眉战役革命纪念馆、汪峰纪念馆等参观学习活动。每次外出都认真准备，做好前期筹划和整个参观活动的安排。认真做好“两学一做”、“平安校园”、党委换届等组织安排，较好完成了各项工作。

    3.抓好党务、政务和财务等信息公开工作。认真落实党务、政务和财务等信息公开制度建设、常规项目公开等工作。一年来，通过门户网站、会议等形式，及时向公共管理学院教职工公开了评优、经费运行等重要事项。

   （二）加强管理，努力提高服务质量。

1.严格按制度办事。自觉按照标准、程序办事，使工作走上了制度化、程序化、规范化的轨道，保证了工作的有序运行。

    2.人事管理工作规范。认真做好事业单位工作人员年度考核工作，及时准确办理工作人员职务晋升、职称聘任等工资日常变动，认真做好教师招聘相关事项。

    3.财务管理严格认真。严格执行有关财务制度，合规合理使用各项经费，保证了经费的正常运行，及时报送我院教职工津贴。

    4.后勤保障服务有力。认真听取意见建议，着力解决同事们反映的后勤管理问题。加强电话、电脑、网络和门窗等办公设备购置和维护，为大家创造了舒适的工作、生活环境。并按照学校要求，及时制定整改方案，全面清查办公用房。

   （三）讲求规范，努力提高办文办会水平。

    1.文件办理注重质量。在文字材料上严把质量关，极力把握领导意图，注意吸取经验，做好新闻报道、部分总结等文字材料起草工作，做好文件、重要资料的收发、登记、传阅工作。

    2.会议接待组织有序。认真做好党政联席会、班子会议、民主生活会、支部大会等会议的组织筹办工作，协助有关科室筹备好业务工作会议，在办会过程中，突出严格管理，加强会前、会中、会后服务，厉行勤俭节约，切实提高了会议的效果和质量。

    3.探索数字档案创建。在没有信息管理系统的情况下，积极探索建立健全档案信息化管理，包括电子文件归档制度、纸质档案数字化技术规范。
    三、廉洁自律，勤政廉政。

    认真学习和贯彻执行中央八项规定，认真遵守党风廉政建设有关规定，没有违法违纪行为。时刻牢记全心全意为人民服务的宗旨，为人公道正派，坚持原则，自觉遵守国家的法律、法规和单位的各项规章制度，服从组织安排，忠实地做好本职工作，切实做到“为民务实清廉”。

    四、工作中存在主要问题

    回顾今年来的工作，结合“两学一做”的学习，认真进行自查、自省，在工作中主要存在以下几个方面问题。

   （一）工作激情有待进一步提高。由于办公室工作散、杂、多，在思想上存在着“不求有功，但求无过”的潜意识。比如，在工作中有时会表现缺乏激情，工作被动，工作节奏疲塌，主动性不高。

   （二）工作要求有待进一步加压。主要表现在工作标准不高、工作细节上注重不够。比如在一些会议通知等细节方面，有时会出现差错。

   （三）工作执行力有待进一步加强。对工作完成情况督促和检查落实还不到位。比如对工作任务，仅满足于将工作转到到有关科室（系），不能做到对工作开展、完成进行跟进和追踪，不能及时将工作完成、进展情况报告领导，没有将工作跟踪督查形成制度化。

    五、下一步工作打算

    2018年，重点做好以下几个方面工作。

   （一）加强办公室工作。一是提高工作效率，对各项工作任务确保迅速、准确完成。二是加强工作协作，进一步加强与各科室（系）的密切配合，保证工作高效有序地运行。三是提高工作质量，对每项工作做到严谨、细致，坚决杜绝因责任心不强而贻误工作或出现大的失误。

   （二）进一步做好“两学一做”的学习活动成果巩固工作。

   （三）认真、细则、尽职尽责做好职责范围内和领导交办的各项工作任务。

回顾本聘期的工作，在同志们的关怀下和自身的努力取得了一些成绩，但离领导的要求和工作标准还存在较大差距。在今后的工作中，我将继续以党的十九大会议精神为指导，结合组织分工，不断提高服务意识和工作水平，为推动全院各项工作再上新台阶作出更大的贡献。

                                     2018年10月8日

