
个人述职报告

本人现任党政办公室副主任职务，负责校办相关工作。

一年来在全体同事的支持配合下，认真履行职责，较好的完

成了各项目标任务。现将一年的工作做如下小结：

一、 不断增强政治理论水平和思想道德素质

这一年来，本人始终坚持党的教育方针，忠诚党的教育

事业，思想端正，作风正派，办事认真负责，服从领导的工

作安排，积极参加各种会议。热爱学生，一直把自己的精力

和能力，竭尽所能的用于学校的教学工作中，并能自觉遵守

职业道德规范，在学生中树立了良好的教师形象。工作中能

够顾全大局，团结同事，顺利完成各项任务。认真学习党的

路线方针和政策，认真做好笔记，时刻以党的教育事业为首，

并用先进思想武装自己，以便更好的投入工作中去。

二、 注重求真务实，不断提高自身能力

办公室是一个工作繁杂、任务较重的部门。本人全力配

合主任的工作，无论在工作安排还是处理问题时，都以大局

为出发，以学校利益为基准，始终牢固树立尽职尽责，不推

脱、敢担当、努力工作的思想。在工作中，始终保持勤奋、

务实、高效的工作作风。服从领导分工，不计较得失、不挑

轻重。在生活中，坚持正直、谦虚、朴实的生活作风，摆正

位置，以诚待人。能较好地协调各方面的关系，充分调动办

公室人员的工作积极性，共同完成复杂的工资任务；有较强

的业务水平和一定的工作经验，具有一定的指导、管理、协



调能力，集思广益，把文件精神与实际情况结合起来，把个

人智慧和集体智慧结合起来。

三、脚踏实地，扎实工作

本人事业心、责任心强，奋发进取，遵守各项规章制度，

不无故迟到、早退；工作认真，态度积极，做事雷厉风行，

勇挑重担，任劳任怨，不计较个人得失。

四、爱岗敬业，不断取得新进展

本人工作思路清晰，计划性、前瞻性强；开拓进取，直

抒胸臆，较好完成工作任务；讲究工作方法，效率较高。

（一）有效完成在编教师工资业务，管理好苏州市人事

预算信息管理平台，包括工资改革、工资年报、工教龄、退

休审批、薪级晋升、工资变动等业务；

（二）按时完成社保在职人员养老金缴费基数调整、改

革后退休人员待遇调整、退休人员住房补贴基数调整等业

务；

（三）严格按照干部人事档案管理条例，管理我校所有

在职、退休、死亡教师的干部人事档案；

（四）各类数据平台的牵头协调工作；各类上报材料的

收集、整理、 统计上报工作，文档的整理归档；迎检工作；

（五）文件收发、传阅，保管和使用好学校印章、按章

办事及办公室常规工作；

（六）作为行政第一支部书记，通过党日活动、民主生

活会、党员进社区等活动，把党性教育、思想教育和党员意

识培养渗透到各个方面，增强党组织的凝聚力和战斗力，将



党支部建设成为坚强的战斗堡垒。

五、踏实清廉，注重廉洁自律

学校廉政建设中，我时刻做到自尊、自爱、自重，从严

要求自己，并进一步坚定信念，自觉与不正之风华清界限。

在廉政建设中始终对自己高标准、严要求，以身作则。

六、认识不足，寻找努力方向

这一年中，我成长了，虽然有了一定的收获与成绩，但

更发现了自身上的一些不足之处，在今后的工作中，我将继

续努力、尽职尽责、不断开拓，进一步强化责任与服务意识，

以更高的政治站位，把握好轻重缓急，用发展的眼光要求自

己，更实的工作作风，创新工作机制，立足岗位为学校发展

做出我应有的、新的、更大的贡献！

党政办公室 陈平
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