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于1987年调入ＸＸ教育学院至今，一直在办公室工作，多年

来，在办公室领导的关心支持和同志们的热情帮助下，不断

加强自身建设，努力提高自身修养，认真履行岗位职责，较

好地完成了各项工作任务。总结起来，主要有以下三个方面

： 一、加强学习，全面提高自身素质。能够坚定不移地坚持

四项基本原则，认真贯彻执行 党的路线、方针、政策，积极

学习、认真实践邓小平理论和“三个代表”重要思想，政治

思想上积极进步，始终在大是大非面前保持清醒头脑，确保

了自己在思想上、政治上、行动上与中共中心和学校党委保

持高度一致。改革创新意识强，积极进取干事创业，有强烈

的革命事业心和服务意识，密切联系群众，努力实践全心全

意为人民服务的宗旨。积极参加办公室组织的各项集体活动

，利用业余时间，重视学习业务知识，不断提高自己的业务

能力。紧紧围绕本职工作的重点，积极学习有关经济、政治

、科技、法律等最新知识，努力做到融汇贯通，联系实际。

在实际工作中，把政治理论知识、业务知识和其它新鲜知识

结合起来，开阔视野，拓宽思路，丰富自己，努力适应新形

势、新任务对本职工作的要求。 二、积极工作，圆满完成各

项任务。我长期承担校区办的机要工作，工作具有严厉性，

容不得半点马虎和差错，对此我以高度负责的态度做好此项

工作，按规定需传阅的文件立即传达到位，并及时收回；及

时分类、整理、入柜。严格传真电报办理。坚持机要室值班



制度，对收、发的传真电报严格履行登记手续，按要求及时

办理。认真做好校区办的日常事务协调工作。从起义路校区

调到桂花岗校区工作，我负责校区资源的治理，工作中我注

重加强相互沟通，及时收集意见，合理进行安排。加强对报

告厅、小礼堂和多媒体课室、会议室的治理，及时改进设备

功能，有效提高资源的使用，为师生提供优质服务。协助做

好综治工作。认真做好校区教学资源治理、学生宿舍和校园

车辆治理以及临工宿舍整治等，加强与周边流花街、三元里

街治理部门沟通协调，切实落实各项治安综合治理工作。认

真做好接待工作，由于工作需要，我与2005年下半年在总值

班室协助接待工作，凡是上级领导来我校检查指导工作，我

都能够协同有关部门认真预备接待，拟定接待计划，注重接

待细节，先后参与了教育部、人事部、民政部以及四川大学

、《光明日报》的领导和其他兄弟单位及境外团体来校访问

指导的接待工作，由于工作细致，我所负责的接待任务受到

了来宾的好评和校领导的肯定。努力完成计生工作任务，为

保证工作的顺利开展，我注重学习在前，把握有关计生方面

的知识，还建立校区计生宣传栏，加强对计生工作和有关知

识的宣传，建立健全计生档案，做好校区临工的季度计生查

环查孕工作，把计生工作落到实处。 三、严以律己，树立良

好个人形象。严格遵守办公室的各项规章制度，做到不迟到

，不早退，时时处处以工作为先，大局为重，遇有紧急任务

，加班加点，毫无怨言。无论是在起义路校区还是在桂花岗

校区、总值班室，我始终以共产党员的标准严格要求自己，

服从领导、服从分配，对于领导和办公室安排的每一份工作

，不论大小，都高度重视，总是尽职尽责、认认真真地去完



成，从不计较个人得失、打折扣、讲条件。经常自省自励，

开展批评与自我批评，严格约束自己的一言一行、一举一动

，树立起了办公室工作人员的良好形象。 工作中虽然取得了

一定成绩，但仍然存在着一些问题和不足，今后，我要一如

既往地向领导同志们学习，发扬优点、克服不足，与时俱进

，积极进取，力争使自己的政治素质和业务水平在较短的时

间内再上新台阶，以适应社会发展和学校改革的需要，从而

更好地完成各项工作任务。下一步，重点搞好以下几方面工

作： 1、进一步加强业务学习。坚持谦虚谨慎，不骄不躁的

工作作风，发扬团结他人、谦虚学习的精神，虚心向领导学

习，向办公室同事学习，不断提高自身素养。 2、强化服务

意识，增强责任感、压力感，提高工作效率和服务质量。
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