个人述职报告

2011年5月份，我从长沙的一家私企来到了材料学院工作，在院办担任文书一职。从开始对工作环境的陌生到熟悉，对工作性质的不适应到适应，我犹豫过、退缩过，但最终摆正了心态，坚持了下来。
在工作的过程中我认识到了文书工作的重要性和严谨性。作为一个合格的文书，应该起到一个很好的中转站的作用，在院里上至领导，下至学生，都是文书工作的对象，这就要求文书工作必须是手勤、腿快、思维敏捷，一件事，有时候需要反复几次才能完成，有时还要多方协调。由于文书工作与各级领导有广泛的联系，又要联系教职工，这就要求文书要有良好的品行和端正的工作作风，多做事，做实事，做好事。
在这8个月时间里，在院领导和各位老师的支持、帮助下，我坚持以服务广大师生为宗旨，不断加强自身的素质建设，注重发挥综合协调作用，不断提高办事效率，认真履行工作职责，较好地完成了本职工作任务。主要做到了以下几点：
一、加强政治学习，全面提升政治文化素养
积极参加学院支部组织的各种思想政治学习，，并利用业余时间进行自学。始终将学习放在重要位置，努力提升自身综合素质。认真学习了杨善洲同志的先进事迹，并观看了电影，被他那种无私奉献，艰苦奋斗的精神深深感动。时刻怀着一颗谦卑之心，以他人的利益为重，以学生的利益为重，牢固树立了全心全意为人民服务的宗旨和正确的世界观、人生观、价值观，勤勤恳恳，兢兢业业地做好本职工作。
二、提高工作效率，细心周到做好服务工作
虽然以前在私企也是从事人事行政类的工作，不过与高校相比，还是有所区别。我尽量摆好心态，谦虚谨慎，努力做到一切从零开始学习，从最普通的收发邮件、统计数据、归档整理上努力寻求最高效、最便民的方式方法，及时准确收发文件、传递信息、落实政策。按要求做好文件归档工作，做好报刊征订工作，整理毕业生论文，并做好存档。及时准确地收发整理图书资料和信件，信件及时放到信箱或者直接交到老师和学生的手上，做到工作细致、无差错。严格执行上班考勤制度，坚持每天按时上下班，做到不迟到不早退。通过工作实践，积极自我反省，发挥主观能动性，我的工作能力、处事能力等有所提升，能较好地完成领导交办的各项工作任务，较好地为老师、学生提供服务。
三、着眼大局利益，积极参与各项活动
始终坚持以服务广大师生为宗旨，以材料学院整体利益为出发点，着眼于大局。我深知自己在许多方面还有不足，所以坚持在工作中即时补救不足，积极向别的老师学习，认真对待每一项工作，工作投入，为人处事以诚相待，无工作拖拉、推诿等情形。积极参与学院重要会议和重大活动的筹备工作，于10月份参加了校运动会。
围绕这次考核，针对自己平时的工作情况，我认真查找自己在思想、业务方面、工作作风存在的问题，并进行认真的剖析，以便能提高自己的能力和素养，更好的开展以后的工作。对前阶段的工作不足之处很多，我总结了以下几点：
一是在业务能力上离工作要求还有差距，仍需不断提高。反思自己在工作中的表现，感觉在工作当中还不够细心，在文字的校对、数据信息的采用、行文的标准规范等方面有疏漏之处。在今后的工作中一定要加强责任意识，对交办到手中的工作，做到严谨细致。由于对学校的一些政策性文件不详或不解，对老师提出的一些问题不能给予解答。今后一定要通过进一步学习掌握更为全面的政治理论知识，涉猎更为广泛的文化知识领域，使自己的工作再上一个台阶。
二是学习的主动性和自觉性尚须加强，常常满足于目前掌握的知识，提高自身理论修养和综合知识水平方面还有差距。在学习的主动性方面不够积极，有时候有自我满足、得过且过的心态。对读过的文件有不明白之处，一略而过，不求甚解，不能透彻理解领会文章的实质和指导思想。

三是工作能力有待进一步加强。在平时工作中，遇到问题总是等领导指示，不积极通过提高自身能力来解决问题，对应该掌握的一些数据和常识，只知道大概，没有细致了解；对领导交待的工作，没有动脑想办法怎样将其做的更好。需要在以后的工作中不断的自我加压，从每一件小事做起，从每一个细节做起，以更高的标准，更严的要求，更踏实的工作作风要求自己，要精益求精、追求一流的工作质量，切实做好每项工作。
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