2019年工作述职
蒋英娇

2019年悄然而过，现对一年以来的工作回顾如下：
2019年是到新岗位后的完整一年。在这一年中基本熟悉了工作内容、工作流程、工作要求。也尝试着优化内容、优化程序，以提高效率与服务质量。
本人的岗位工作有十多项，主要完成的任务是：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。
本人所负责工作的特点：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。
2 与相关处室协调，以防出现漏洞。
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。
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，做好学校计划与总结。
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。
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