
个人述职报告 

本人庄明，男，中共党员，任苏州高等职业技术学校对外合作与

培训中心副主任。一年的时间很快过去了，在一年里，我在校领导、

部门领导及同事们的关心与帮助下圆满的完成了各项工作，在思想觉

悟方面有了更进一步的提高，本年度的工作总结主要对自身德勤绩能

廉方面做以下汇报： 

 

一、在“德”方面，积极追求思想进步。坚决拥护党的领导和各

项方针政策，自觉遵守各项法律、法规，认真学习马列主义，毛泽东

思想，邓小平理论，“三个代表”重要思想，牢固树立全心全意为人

民服务的宗旨和正确的世界观、人生观和价值观，坚持以人为本，自

觉遵守社会公德和职业道德，尊重领导，团结同志，严以律己，热情

待人。 

   二、在“能”方面，努力加强业务学习，明确工作思路，提高事

务处理能力。一年来，本人始终坚持一边工作一边学习，始终保持虚

心好学的态度，学习使我在工作上迅速成长起来。同时，注重调查研

究，努力学习新知识、新技能，面对工作过程中涌现出的各类问题，

不断提高认识问题，分析问题和解决问题的能力。在增强项目关系协

调和业务管理能力方面，有了一定的进步。比如利用新技术进行信息

发布和数据收集工作，提高工作效率，提升为系部师生的服务质量。 

   三、在“勤”方面，工作尽力尽责，不推诿，认真努力。自觉遵

守校纪校规，爱岗敬业，勤奋工作，以工作为重，做到有事必应，工

作讲奉献，办事讲实效。 



   四、在“绩”方面，认真学习岗位业务知识，按时保质完成各项

工作任务。虚心向身边的领导和同事请教，通过多看多听多想多问多

做，努力使自己在尽短的时间内提升业务水平。比如：1、参与多项

服务项目招投标工作 2、制定专转本培训机构宣传管理办法，规范校

内宣传招生流程等。 

   五、在“廉”方面，严格要求,廉洁自律。认真参与党风廉政教育

活动，学习有关文件。平时工作中把清正廉洁作为人格修养的重点。

做到了对待钱物不贪不占，淡泊名利。在纪律上令行禁止，在工作和

生活中自我约束，把个人行为严格限制在合理合法的界限之内，做到

自重、自省、自警、自励，在自我批评、自我修养过程中，努力提高

思想政治素质。面对校外各类机构关系做到不联系、不赴约、不收礼。 

   一年来，我在学习和工作中逐步成长、成熟，但我清楚自身存在

很多不足，比如工作能力和业务素质有待加强、政治理论水平有待提

高等。今后我将努力做到以下几点，希望领导和同志们对我进行监督

指导： 

 第一，自觉加强学习，向理论学习，向专业知识学习，向身边的同

事学习，逐步提高自己的理论水平和业务能力。 

第二，戒骄戒躁，做到脚踏实地，严格要求自己，提高工作主动性，

不怕多做事，不怕做小事，在点滴实践中完善提高自己。 

 第三，继续提高自身政治修养，强化为人民服务的宗旨意识，努力

使自己成为一名称职的校行政管理工作人员。 

以上就是我的述职，难免有疏漏不当之处，敬请大家批评指正! 

 

 


