2020年工作述职
蒋英娇

时间倏忽，一年转瞬即逝。现对一年以来的工作回顾如下：
2020年是对我来说，并不十分特殊。在熟悉了岗位职责及工作的流程之后，只需要在工作的细心、耐心等方面更精益求精即可。
本人的岗位职责主要有：值班工作考核、病事假的统计、用车安排统计、学校工作计划与总结的撰写、学生外出游学工作相关事宜等。
[bookmark: _GoBack]说实在的，这些工作是程序式的，并不需要创造性，所以相对与其他部门的领导来说，我的工作是简单的。但即使是简单的工作，真的要做好，做到群众满意，还是一件十分不容易的事情。因为我所负责的事情，大多数与老师的切身利益相关。所以，我丝毫不敢有懈怠。虽然经过两年的努力，我适应了本项工作，也作出了一些改进，寻找到了一些窍门，但这决不说明，我可以放松。这是由工作的特点所决定的。该工作的特点主要有：1 繁琐——都是数据。2 重要——关系到每位老师的切身利益或学校的利益。3 时效——时时更新。周周清晰。不能拖不能缓，否则一团糟乱，连我自己也搞不清楚。4 规范——做到有文件有依据。
针对以上特点，我努力做到零失误，努力做到清清楚楚，明明白白：
1 细心细心再细心，我自己工作繁一点费一点，失误减少一点。
值班统计每周公布，并且及时纠错。老师请假及时记录，并经常点对点核对。老师用车，及时登记，手续齐全。
2 与相关处室协调，以防出现漏洞。现在数据统计都是系统统计。整个行政值班系统的设置都是由史鸣峰主任在负责，因此，我们能及时沟通，很好的沟通，从而尽可能使系统更完善，统计数据更精确。
3 与会计室经常沟通，改进相关证明单据，规范资料收集，符合上级文件规定。现在各项工作要求越来越规范，越来越严格，我也丝毫不敢马虎，能主动与会计室沟通，询问要求，及时调整和改进，以符合规范，不厌其烦。
4 提前做到节假日值班等安排，符合安全要求。
5 汇总各处室计划总结，撰写学校计划与总结。
除行政工作外，我还担任班主任工作。我努力协调行政管理与班级管理之间的关系，努力做到两不误。
一年来，工作中存在疏漏时，老师们给予了我包容；工作中出现难题时（如车辆派遣忙不过来等），老师们给予了我理解与支持。在这里，本人向各位表示衷心感谢。

