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我是2008年3月来材料科学与工程学院工作的，三年多来同办公室其他同志一起为学院教学，科研，管理服务，努力成为一名合格的办公室主任、院领导的好助手。随着我院的快速发展，发展管理要求更高、各项任务也非常繁重，作为办公室的负责人，自己清醒地认识到，办公室是承上启下、沟通内外、协调左右、联系四面八方的枢纽，推动各项工作朝着既定目标前进的中心。办公室的工作千头万绪，在文件起草、提供调研资料、数量都要为决策提供一些有益的资料，数据。有文书处理、档案管理、文件批转、会议安排、迎来送往及用车管理等。面对繁杂琐碎的大量事务性工作，自我强化工作意识，注意加快工作节奏，提高工作效率，冷静办理各项事务，力求周全、准确、适度，避免疏漏和差错， 以自己的诚心，责任心换来全院教师对自己工作的信任和支持。为学院各项工作做好辅助作用，做事尽到自己的职责。2011年眼看就要过去，在这里我对自己这一年的工作从德、能、勤、绩、廉进行了总结，请各位老师审议：
一、恪尽职守，勤奋工作，出色完成本职工作
作为一个服务人员，教职员工的切身利益因摆在首位。在这三年的聘期中，我努力做到站在教师的立场考虑问题。老材料学院130多人，新材料学院目前也80多人，1300多名学生，人多了难免会有点小摩擦。特别是关于教师的切身利益等一系列问题。我努力做到站在教师的立场去解决问题，作为办公室主任就是做好教师的服务队，做好教师的勤务兵，使大家的摩擦降到最低点。在平时工作、生活中处理与同事关系时做到彬彬有礼，谦虚懂礼。
二、加强学习，政策理论水平和业务素质进一步提高
努力提高自己的素质，提高自己的道德修养，使自己更加胜任本职工作。虽然办公室工作较苦较累，但也是锻炼人的好地方，所以我很珍惜自己的工作。只有提高自己的文化修养和素质，我才能更好的服务教师。在业余时间里不仅加强自己专业的学习，争取早日拿到研究生学位，还利用各种机会加强自己的政治和业务学习。  由于感到自己身上的担子很重，而自己的学识、能力和阅历与其任职都有一定的距离，所以总不敢掉以轻心，总在学习，向书本学习、向周围的领导学习，向同事学习，这样下来感觉自己一年来还是有了一定的进步。经过不断学习、不断积累，已具备了办公室工作经验，能够比较从容地处理日常工作中出现的各类问题，在组织管理能力、综合分析能力、协调办事能力和文字言语表达能力等方面，经过这一年的锻炼都有了很大的提高，保证了本岗位各项工作的正常运行，能够以正确的态度对待各项工作任务，热爱本职工作，认真努力贯彻到实际工作中去。积极提高自身各项业务素质，争取工作的主动性，具备较强的专业心，责任心，努力提高工作效率和工作质量。 

三、讲团结、重配合，努力营造良好工作氛围
一个集体要发展，关键的因素就是要有一个团结、融洽、协作具有团队精神
的集体氛围。发扬团队精神，加强各岗位间的协调、配合的整体联动，增强办公室工作人员的协同作战能力，才能促进业务的全面发展。在平时的工作中我努力排除私心，在平时的为教师服务过程中做到奉献，没有奉献就做不好服务，在工作中做到手勤，脚勤。在工作中不怕多付出，多流汗，因为这就是自己的工作。在上班的时间总是力争尽早到办公室，在假期里总是尽量保持呆在办公室，因为我知道办公室主任的责任就是做好学院的勤务兵。一个单位的各项工作都有分工，就像一场足球赛，场上十一个人都互有分工，作为办公室主任，最大的责任就是做好协调，补位。当一些工作出现懈怠时，我会尽力退补到位，学院办公室是一个综合的办事机构，这需要办公室的人有为他人做嫁衣的奉献精神，我努力以一颗耐心对待每件事，以细心做好每件事，几年多来我努力使自己达到这点。
四、加强党性锻炼，注重廉洁自律
在廉洁方面，我认真贯彻执行学校自律方面条例和规定，在思想上牢固树立坚强的防线。未曾出现过任何问题。孔子曾经说过“其身正，不令而行；其身不正，虽令不从”。为此，我尤其注重自身的道德修养，坚持“正心”与“修身”。在工作中，
认真履行职责，模范执行政策，发挥带头作用，认真管好自己、管好身边的工作人员，树立正确的世界观、人生观和价值观；正确处理同事间的关系，树立正确的权力观、地位观和利益观，自觉接受群众监督，廉洁自律作表率。 

总之，在这几年里，在学院领导的正确带领下，学院在教学科研管理都取得了累累硕果。本人经过总结回顾，认为自己一年来的工作是称职的，但仍然存在以下不足：工作经验有待丰富，工作系统性不够强，有的时候稍显急躁，在以后的工作岁月里，我会积极向老同志请教，多和学院教职员工谈论，多听取大家的意见，改进自己的工作方法，在实践中不段的完善自己。
谢谢大家，望大家指正批评！
