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事政工科副科长，主要负责协助安排落实本关人事管理、工

资福利、政工宣教、保卫、党务团务、妇女计生等工作，能

够认真贯彻“依法行政、为国把关、服务经济、促进发展”

的工作方针，严守工作纪律，发挥自己在本职岗位上应有的

作用，现将****年度工作述职如下： 思想上能从严从高要求

自己，自觉加强政策理论和管理知识的学习，努力提高政治

理论水平和管理能力。年内通过组织开展全关性的思想教育

工作，特别是坚持学习十六大报告精神和“三个代表”重要

思想，思想认识有了较大提高。八月份参加政工干部培训班

，充实了理论知识、开阔了工作思路，丰富了领导经验。 一

年来，本人坚决服从组织安排，切实摆正位置，不断探索，

不断总结，认真做好本职工作。年内针对本关人力资源配置

的问题做了大量的调研，补充完善了机构设置方案并积极向

上级反映情况；鉴于今年人员交流较多，本人带领干部做好

了资料整理、档案移交、安排协调等工作；协助关科领导抓

好全关的思想政治教育和员工管理工作，以学习、研究和宣

传“三个代表”重要思想为主线，切实加强和改进思想政治

工作，特别是针对个别干部背思想包袱、有士气低落的情绪

等问题，积极与关科领导商讨对策，引导广大干部振奋精神

，积极投入业务工作。同时，本人能够带动本科室干部按时

保质完成上级职能部门交办的工作任务，如人事管理、工资

调整、岗位培训、普法教育、综合治理、内保工作等。九月



份，本人在预产期期间坚持工作，为本关员工参加总关歌唱

比赛以及授衔仪式做了大量后勤工作，经常加班加点，任劳

任怨，兢兢业业，工作得到关里的肯定。本人在兼顾人事政

工日常工作的前提下，积极协助党委对各下属支部实施管理

，举办党务干部培训班，做好新党员的培养发展工作等，并

落实好妇女、计划生育的各项工作，指导本关团支部开展好

组织生活，安排好团内活动，工会年内组织了多次丰富的会

员活动，受到了大家的欢迎，各项工作均达到了上级部门和

本关领导的要求。 本人能够不断增强法制观念，严格履行职

责，廉洁自律。对情况复杂，政策性、敏感性强的问题，能

够加强请示汇报，未出现越权行事的情况。能切实按要求对

科内工作人员进行依法行政、廉政勤政的教育，坚持经常性

的理论学习，平时注意加强科室管理，能够严格执行考勤制

度，检查和督促各项规章制度的落实、执行情况。 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，一年来应付事务性的日常工作

较多，工作系统性不够强；今后本人将一步加强学习，虚心

求教，克服不足，将工作做得更好。 ****年***月***日
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