述 职 报 告

领导、同事们：

     过去的一年,在学院党、政领导下，在全体同事们的配合与支持下，在本科室同事的共同努力下，圆满完成了全年的学习和工作任务，为学院的建设和发展做出了应有的贡献。现就一年来的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，特别是在学习党的十八届四中全会精神和党的群众路线教育实践活动中，能认真学习和领会其精神及内涵，积极参加各阶段的教育实践活动，始终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,以党员的标准严格要求自己，以积极的态度面对各项工作任务。
二工作能力方面：办公室工作的性质和实际要求应该有较高的组织协调和处理问题的能力。学院的每项工作只要涉及到办公室，都会认真准备、精心计划，合理安排，以保障工作的顺利落实。按时保质完成工作任务是工作的基本标准，为学院的工作提供优质服务和有力保障是我工作的目标。自认为在本职工作岗位上基本称职。
 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。如近期学校组织的跳绳比赛中，不慎伤了膝关节，医生建议少活动治疗加休息，但是为了学院的工作没有请一天假，而且还带伤开车出差。
  四工作成绩方面：说到工作就办公室杂乱繁琐的工作性质，小到修门换锁，大到学院组织年会，迎来送往，上传下达，一年到头，忙忙碌碌看不到成绩。现就一年的工作情况做一汇报：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；全年为学院外委印制学生档案用品60000多份，全是采取多方寻价，同质选报价低的厂家承印；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多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；积极参加工会活动，按时收缴会费；作为学院的报账员全年为学院报账200多笔，报账金额100多万元；及时与财务处沟通协调好关系，对函授站上缴的学费逐笔对照、开票，金额达460余万元；培训业务的票据往来非常麻烦，借票、对款、上账等一系列的事情，都要与财务处的同志们沟通交流；对学院车辆的使用管理做到了先急后缓、先大后小，合理安排，厉行节约，并对车辆的车辆的维护保养做到科学细致，全年安全行驶16000余公里。积极认真完成学院给予的其他临时性工作。
五存在的问题：自觉系统的学习不够，工作中不够细致有急躁的情绪。

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。
张卓民
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