慎终如始  敬业担当
——2023年工作述职
党政办  陆文莲
各位领导、各位同事：大家好！
　　根据中层干部竞聘原则，今天我在此做本学期工作总结。经过领导对具体工作的调度与安排，本学期我还是担任办公室副主任这个岗位，主要分管宣传工作。
我服从工作安排，加强学习锻炼，认真履行职责，全面提高了自己的思想认识、工作能力和综合素质，较好的完成了各项目标任务。平心而论，我喜欢我们的学校，喜欢我的学生，也愿意为我从事的办公室工作而付出，这是一种挑战，更是一个机会。工作实践让我体会颇多，从对办公室工作的“半知半解”，到如今这样"半信半疑"的勉强胜任这份工作，其中有喜乐，也有烦恼。但更多的是心存感激，因为在这里我不仅学到了与工作相关的知识、技能与方法，学习到了为人处世的道理，还锻炼了自己的意志，这是比任何东西都宝贵并将受益终生的人生财富。因此，我一直怀着一颗感恩的心在工作着、学习着、思考着。
现在把我本学期的工作向大家做一个简单汇报：
　　一、认真履行职责，积极开展工作
　　（一）脚踏实地，努力工作是重点
　　我一直以来都认为：无论是在什么时候都要把学校的大小事情看作是自己的事情，哪怕不在自己的职责范围之内，只要是力所能及的都应该积极地将它们做好，将我们的学校推送出去，让社会知道我们是一个团结协作的大集体。办公室是一个工作繁杂、任务较重的部门。作为办公室副主任肩负着领导助手的重任，主动协助朱焱明主任的工作，不论工作安排还是处理问题时，都得慎重考虑，全盘统筹，所有这些都是办公室人员不可推卸的职责。我牢固树立了尽职尽责，努力工作的思想。始终如一地抓好理论学习，进一步增强了自己的政治敏锐性和鉴别力，增强了贯彻执行党的路线、方针和政策的信心和决心，增强了用理论指导工作的意识和能力。
　　（二）端正作风，摆正位置是要点
　　在工作中，时刻注意自己的言谈举止，无论是接听电话还是接待来访人员，我不因为自己的疏忽而影响到学校的形象。始终坚持勤奋、务实、高效的工作作风，认真做好工作。服从领导分工，不计得失、不挑轻重。对工作上的事，只注轻重大小，不分彼此厚薄，任何工作都力求用最少的时间，做到最好，并接受领导和各部门同志的意见和建议，与他们一同进步，一起为学校出力。自工作以来，不耽误任何领导、同事交办的任务。在生活中，坚持正直、谦虚、朴实的生活作风，摆正自己的位置，尊重领导，团结同事，平等相处，以诚待人，不趋炎附势，也不瞒上压下，正确处理好与领导、同事之间的关系，大事讲原则，小事讲风格，自觉抵制腐朽思想的侵蚀。
　　（三）工作完成情况
[bookmark: _GoBack]　　1、协助领导做好行政管理工作，做好召开教职工大会、每周行政会议等会议准备以及学校各项活动的通知、组织、准备和记录等工作；负责重大会议的拍照留存，如今年我校接受常州市中小学综合督导的相关反馈会录音资料整理及拍摄等。
　　2、每天登陆常州教育网、网上教科院、武进教育资源公共服务平台、横林镇OA平台，尤其是经开区事业局OA平台，及时做好各级各类文件的收发、保存、转发、归档的工作，把各类文件上传钉钉，认真做好公文流转，及时发送到校领导和各负责部门签收、审阅。
3、主要做好学校各项活动的宣传、策划及报道工作，撰写或修改各项活动的文字报道，筛选和编辑大量的活动照片，及时发布到校园网，并上报到经开区事业局OA平台。宣传成果丰硕而又有突破。今年有三篇稿件：《校园风采|江苏省横林高级中学：“新槐先锋”焕发活力 绘就最美“横林色彩”》《江苏省横林高级中学：让每一位学生像槐树一样生长》《常州经开区：乡镇野生音乐节，让艺术赋能乡村振兴》被“学习强国”平台录用。学校在市、区级以上报纸发表稿件13篇，其中市级以上8篇；在区级以上网站、视频、抖音等媒体上发布信息27篇，其中在常州网、常州日报融媒体、常州教育等市级平台上的有16篇。在区级以上微信公众号发表稿件34篇。我校还首次联合常州教育平台开展了“一镜到底/跟我探校园”的直播活动，5月28日是省横中专场直播，在常武地区获得良好反响。
4、组织好各项活动的文字稿和图片，做好微信宣传工作，并择优向经开区社会事业局平台、经开区平台、常州教育视频发布推送，以扩大学校的知名度。本学期我们开通了省横中的视频号，升级了通讯宣传的媒介和软件，为更好地宣传作了充分的升级准备。
　　5、学校增设了电子显示屏，我学习了视频下载和剪辑的方法，每个工作日我都会精选文字、图片或短视频，或制作相关PPT演示文稿，在中午学生去食堂用餐的时段进行播放和宣传。主题突出，内容丰富，图文并茂，生动鲜明。内容涉及了：师生获奖喜报制作宣传、重要节假日（如教师节、重阳节、中秋节、国庆等）、传统及重大纪念日（如国家公祭日等）、公共宣传（普通话推广、预防近视、防电信诈骗、国际减灾日、防疫宣传、国家宪法日、诚信宣传、世界艾滋病日）、重要会议精神的传达和学习、各种宣传视频（国家重大科研成果包括神州十三号发射、中国天眼FAST成就、网络安全等）等众多信息。
　　6、负责部分上级要求的申报活动的文字编辑和资料整理；如撰写“江苏省文明校园”申报材料，目前我校已成功获评“江苏省文明校园”。
　　7、做好其他兄弟单位及相关部门的协调工作，做到重大问题及时反馈、上报；
8、完成校园北校门玻璃橱窗内容的更换和布置，完成高三教学楼前关于文学社诗歌活动做展板的制作和布置。协助各部门制作活动所需的展板、横幅、“新槐先锋”旗帜制作等。
9、在周校长的指导下、在各部门的配合下，完成《省横中2021年度发展报告》的资料汇编、图文排版和制作印刷，争取在年终教职工大会上分发到位。
10、完成领导布置的其他工作。协助朱焱明主任完成学校各项工作的资料收集、整理、归档及各项统计报表的上报工作；保管和使用好学校印章、介绍信和证明等管理工作；
　　二、存在问题及今后努力方向
　　（一）存在的主要问题
　　一是政治理论水平不够高，理论指导实践还有欠缺。个人文字综合能力提高还不够快，离领导们的要求和同事们的期望还有一定差距；二是服务质量还不够高，办会、办文工作有时不够细致。这些不足，我将在今后的工作中努力加以改进提高，争取把自己的工作做得更好，也希望领导和各位同事能够及时对我工作中的不足批评指正。
　　在新学期里，我一定要认真查找不足，积极改正，不断探索新的工作方法，与时俱进，开拓创新，力争在以后使办公室工作再上一个新台阶。
　　以上述职请各位领导和同事批评指正，谢谢大家！

