凝心聚力担当作为 服务大局砥砺前行
常州市武进区坂上初级中学    刘四春   2025.4

尊敬的各位领导各位坂中同仁大家好：
本学年，在学校党支部的正确领导和全体教职工的支持配合下，我立足党政办主任岗位职责，始终以高度的责任感和使命感投入工作。现从德、能、勤、绩等方面将本年度工作情况向大家进行述职，请予以评议。
一、以德为先，筑牢思想根基
在思想道德建设上，我始终将政治理论学习放在首位，深入学习贯彻党的二十大精神，二十届三中全会精神，积极参加各类主题教育学习活动，不断提高政治站位，增强“四个意识”、坚定“四个自信”、做到“两个维护”。 在日常工作和生活中，恪守教师职业道德和党政干部行为规范，秉持公平公正、廉洁自律的原则处理各项事务。注重团结同事，主动关心教职工需求，积极营造和谐、向上的工作氛围，以良好的品德修养和职业操守，为师生树立榜样。
二、提升能力，强化履职水平
作为党政办主任，我深知自身能力对工作开展的重要性。在组织协调能力方面，能够高效统筹学校各类会议、活动，如全体教师会议、行政会议等。积极配合教育局巡察组对学校工作的全面巡查，针对巡察组提出的整改意见，积极落实整改，不断规范学校的办学行为。对上级部门、教育主管部门下发的各类文件及时收发并转发到各处室，同时汇总各部门每周上报工作，编制周工作安排并及时发布到行政群和教师群。认真细致的做好教师考勤工作，包括日常外出考勤、每周升旗仪式考勤、全体教师会议考勤。和礼嘉实验学校配合制定两校周末、节假日和寒暑假的值班安排表并按实统计结果。上报整理各种数据信息表册：学校领导的“干部任免审批表”的上报；区教育系统干部人事信息采集上报；每学期开学跑面工作清单整理上报；国创学校自评表的填报上报；老干部信息采集；微信群和QQ群的实名制及人员清理；新教师政审、聘用合同签订；省系统维护；编外教师材料审核；教职工全员岗位竞聘。
此外，在人事职称工作中，严格按照相关文件要求，按时保质做好了教师中高级职称申报工作、教职工人事档案的整理。同时做好了教职工职称异动、评先树优、学期考核、年度考核等工作；配合区教管中心及时修改江苏省中小学教职工信息管理系统中与事业年报不符合的项目数据。
三、勤勉尽责，坚守工作岗位
 
    始终保持勤勉务实的工作作风，严格遵守学校考勤制度，全年无迟到、早退、旷工现象。工作中，主动承担责任，加班加点完成紧急任务。无论是节假日还是周末，只要学校有工作需要，都能迅速到岗。积极深入各部门、各班级，了解师生需求和工作动态，及时向校领导反馈并协助解决问题。对待每一项工作任务都认真负责，精益求精，以高度的敬业精神确保各项工作落到实处。
四、注重实绩，交出满意答卷
1、综合协调成效显著：加强与各部门之间的沟通协调，确保学校政令畅通。在迎接上级各类专项检查、素质教育督导评估等工作中，积极协调各部门准备材料、安排场地，为学校在各类检查中取得优异成绩提供有力保障。 同时，做好校际交流接待工作，展示学校良好形象，提升学校的社会影响力。
2. 服务保障全面到位：优化党政办服务职能，做好文件收发、档案管理等工作。即时传达领导指示，即时反馈各种信息，做到了快捷和实效，保证了学校上下政令畅通。 
[bookmark: _GoBack]回顾这一年的工作，虽然取得了一定成绩，但也存在一些不足之处。例如，在工作创新方面还有待加强，对新形势下党政工作的新思路、新方法探索不够；工作有时存在急躁情绪，对细节的把控还需更加严格等。在今后的工作中，我将正视问题，不断改进，以更加饱满的热情、更加务实的作风，努力提升工作质量和水平，为学校的发展贡献更多力量。
以上是我的述职报告，不足之处，请各位领导和同事们批评指正。谢谢大家！
