道阻且长，且思且行
各位领导、同志们大家好： 
我是许红霞，从2018年8月开始，我工作于学校党政办，担任副主任一职，负责学校的宣传、会务安排、文件的上传下达、会议记录等工作。一学期来，在领导的关心和党政办的正确领导下，在全体同事的支持和帮助下，本人能够服从工作安排，加强学习锻炼，认真履行职责，较好完成了各项工作，思想认识、工作能力和业务水平也得到了整体提升。现将工作情况向领导汇报。
我负责的工作相对细碎，平时的会议记录保证及时、详实；宣传工作要求时效性和新颖性，琐碎繁杂，又需严谨细致；文件的上传下达，如果不能及时，也会造成不必要的后果。因此，在日常工作中，按照“干大事，从细节做起；做小事，从大局着眼”的总体要求，脚踏实地，努力学习，增强工作的前瞻性和主动性。具体如下：
一是积极撰写新闻稿件，充分发挥各级各类新闻媒体和学校自身网站的作用，多角度，多层次的开展内、外宣传工作，开创了我校新闻宣传工作的新局面。本学期向《常州晚报》、《武进日报》、《武进教育》公众号等推送稿件20余篇。其中，有以《2018，致不期而遇的感动》为题的关于学校朱惠芳老师教书育人、践行美德的人物事迹报道，《武进日报》上《四十年砥砺前行 书写春华秋实》整版报道了改革开放四十年来学校的发展变化。通过报道充分展示我校职工爱岗敬业、默默奉献的精神风貌 ，展现了我校与时俱进、开拓创新的办学理念，为加快我校特色发展和提高社会知名度提供了强有力的思想保证、精神动力和舆论支持。为进一步宣传我校的办学特色和办学成果创造了良好的舆论氛围。

二是做好文件的上传和下达。传阅文件是办公室最基本的职能之一。本学期我严格按制度办事，按程序办事，保证了办公室正常、有序、高效运转。一学期来，凡上级来文，能够及时呈送主要领导，并严格按照领导批示及文件要求呈送主管领导或相关科室及主要负责人。
三是参与会务的统筹安排，负责接待外宾及相关讲解工作。本学期，顺利完成了几次重大的活动的接待交流，如市教育装备督查工作、常州晚报看社团活动、宋楼高级中学参观校文学课程基地等。活动之前，能做到周密部署活动流程、细致检查各项仪器设备、实地走访熟悉讲解内容，保证讲解的充分和准确。
存在的不足及改进措施：加强与各部门科室的交流合作，保障各科室稿件的质量，精细化审稿，避免低级错误甚至原则性错误；保障上传稿件的及时性，尤其是周末高质量稿件上传，即使牺牲休息时间也要不折不扣完成，提高前瞻性；创新思维，努力挖掘亮点，多维度宣传学校，宣传师生，提高宣传工作的主动性；文件上传下达务必每日落实，不以课务繁忙、网络不畅、平台故障为借口，提高文件传送的时效性；会务安排积极统筹，计划详实，安排周全，提高实效性。
总之，接下来，我会把工作当作一份事业，用心、细心、精心，从勤、从严、从实；高效、高质、高能，把职责工作完善落实，精益求精。
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