党政管理(学生管理)人员述职报告
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	一、工作总结

2011年即将过去，一年来，我在工会各位领导的领导和支持下，围绕中心，服务大局，按照年初制定的工作思路和奋斗目标，认真履行了自己的职责，努力做好本职工作，现将2011年度个人工作总结如下。
1、提高认识，自我锤炼。
一年多来，我时时处处严格要求自己，认真学习政治理论知识和工会相关业务知识，不断加强自身的道德修养和综合素质。我能够模范遵守学校的各项规章制度和工作纪律，有较强的服务和育人意识。对待工作认真负责，有较强的责任感，总是尽自己最大的努力来做好本职工作。
2、爱岗敬业，努力工作。
在工作中，我时刻以“敢于负责、长于协作、善于学习、勇于创新”和“执行无折扣”的标准为指导，不让任何一件工作在我手中贻误，不让工会形象在我这里蒙受损失。我坚持个人利益服从集体利益，对待工作敢于承担、敢于挑战。对待同事真心诚意、团结协作。

①今年召开了我校第三届教职工代表大会第二次会议。我主要负责会议相关材料的起草、整理、印刷、装订工作和会场的布置等工作。在会议准备过程中，我经常加班加点，使会议材料能够按时完成，工作中我能做到一丝不苟，使所有材料不出现任何差错。
②围绕学校中心工作，开展了教师业务素质提升工作。在校内组织开展了青年教师基本功大赛（外语类），并选送了2名教师参加了沈阳市的比赛。在选手参赛过程中，我协助选手熟悉场地、调试设备，并做好了后勤保障工作，为选手创造好成绩做出了自己的贡献。
③为推动校园精神文明，活跃广大教职工文化生活，积极参与组织、开展了丰富多彩的群众性文体活动。先后组织开展了教职工棋牌赛和羽毛球赛、教职工趣味篮球赛、运动会等活动，还组织开展了大合唱比赛、摄影比赛等。每次活动前我都精心设计，努力使更多的教职工参与进来，扩大教职工参与面。活动中，我都认真组织，及时处理活动中遇到的问题，使活动能够顺利的开展。通过各项活动的开展，增强教职工的团队精神和集体荣誉感，提高教职工身体素质。
④我负责教职工活动厅的日常管理工作，每天中午都能够准时开放，我还放弃自己的休息时间整理活动厅的环境卫生，为教职工在工作之余提供一个良好的锻炼环境。
⑤做好教职工福利工作。每年的五一、十一、元旦春节学校都为教职工发放福利费。每次福利费的发放前，我都认真与人力资源处进行沟通核对人员名单，确保万无一失，至今没有出现过任何差错。
3、认真做好校庆工作，为学校的发展建设做出自己的贡献。
在承办学校60周年校庆大会会场布置和文艺演出的任务后，我放弃了自己的休息时间，积极为晚会出谋划策。从工作进程安排，会场设计、设备租赁、会场布置、节目创意、节目筛选、节目排练等各个环节，我都按部就班的开展工作。我都仔细推敲、认真准备，听取校内外各方面的意见和建议，不断改进，取得了较为满意的效果。
虽然今年的各项工作千头万绪，量多繁杂，仍取得了一定的成绩，但还存在有许多不足之处，我将进一步改正不足，吸取经验，不断提高自身的工作能力和水平。
以上述职，请各位领导审议，如有不妥之处，请批评指正。在来年的工作中，我决心在各级领导的带领下，与大家一道，与时俱进，奋力拼搏，为创各项工作新佳绩做出新贡献。

	二、创新工作



	三、2012年工作思路

1、进一步加强政治理论和业务学习，不断完善和充实自己，提高自己的工作能力和水平。

2、认真做好工会的日常工作，提高工作质量和效率。

3、继续组织开展丰富多彩的校园文化生活，提升校园精神文明建设水平。

4、认真完成好领导交办的各项工作。



	部门领导审阅签字：


注：1、受聘岗位指党政管理岗位、学生管理岗位。
    2、此表不够可另附页。

