个人述职报告

2011年，我的主要工作职责还是协助分管领导一起为材料学院的科研、学科建设服务。这几年正好赶上学校建设大发展的好时机，材料学院领导对科研和学科建设工作高度重视，成绩喜人。在各级领导的正确领导和同事的大力支持、配合下，我已圆满完成各项工作任务。在2011年即将结束之际，对自己这一年来的本职工作从德、能、勤、绩、廉等五个方面作如下总结，请各位领导和老师批评指正。

1、 德：作为一名有10多年党龄的党员，坚决拥护中国共产党的领导，坚定地贯彻执行党的各项方针、政策，坚持学习党的各项理论知识，与时俱进，开拓进取。工作中，服从领导，顾全大局，爱岗敬业，廉洁奉公。遵守劳动纪律和各项法律法规制度，品行端正，生活作风正派。担任院办党支部组织委员，按时收缴本支部党员党费。作为办公室基层工作人员中年龄最大、职称和学历最高的同志，能以身作则，与年轻同事做好沟通，互帮互学，分享经验，和谐共处，共同努力，做好办公室工作。每年去SOS村2次，自制一些糕点，购买一些文具，送给SOS村的孩子，在和孩子们互动的过程中，感觉自己的心灵也得到了充实和满足。

2、 能：我从1990年本科毕业后从事科研工作，1992年开始参与科研管理，由于接触这工作时间长，所以对这项工作的各个环节和流程都非常熟悉。特别是在高校，科研管理工作是一项非常重要的工作，因为它既是为学校和学院的学科建设服务的；同时它又关系到每位老师的切身利益。所以在日常工作中，我总是提醒自己换位思考，既要严格按照学校相关职能部门的要求办事，也要尽可能兼顾教师利益，必须认真负责，不敢有丝毫马虎。有时遇到两者矛盾无法兼顾的时候，就加强沟通，争取老师的理解和支持，使工作可以圆满按时地完成。在多年的管理服务工作中我总结了九个字、四个心：“爱心、责任心、诚心和耐心”，既对工作要有爱心和责任心，对老师要有诚心和耐心。由于硕士攻读的是管理学，所以在日常工作中，会学以致用，把管理学的一些理论运用到实际工作中，大大提高了工作效率。

3、 勤：认真遵守学校和学院的各项劳动纪律，不无故旷工和请假，遇到有紧急任务如学校检查等较急的工作任务，急需相关数据和资料时，能主动加班加点，保证任务的按时完成。对本职工作全心全意，负责到底。

4、 绩：根据科技处安排，协助领导及时组织学院教师申报各级各类科研课题。今年，材料学院共申报各级各类纵向课题100余项，其中：国家自然科学32项（全校最多）；航空基金25项（全校最多）；省教育厅科研项目30项（学校最多）；省科技支撑项目20项（全校最多）。这些申报材料我不是简单地做完汇总表、找分管领导签字、盖章就上交完事，而是逐份翻阅，帮申报老师把好第1关，比如有的老师申报忘了签字、合作单位没盖章或其它材料不齐等，我都会一一审核，并逐个通知有关老师补充完整。今年学院老师共申请发明专利31项，获得授权专利8项；申报学术交流计划12余人次；统计审核各类论文99篇次；每年统计2次学科建设数据，并以报表形式向分管领导报告，每月收集整理本院教师发表论文，及时做好领导交办的其它临时性工作。

5、 廉：严格遵守学校各项财务制度，廉洁办公，同时注意在办公过程中为单位节约每一份资源，比如办公用纸都是用完2面才丢。
总结过去是为更好地把今后的工作做好，所以在今后工作中，我会虚心听取各方意见，总结经验，力争把下一聘期的工作做得更好。                     

                                                      述职人：蔡  莉
