陈成2018-2019年度中层干部述职
　　本年度上半年我在行政班担任副主任，主要负责教职工会议以及升旗仪式的点名、档案管理、教师外出车辆安排，国际理解教育，周六、周日以及晚自习行政值班以及教师工作统计；下半年我在后勤服务中心任副主任，主要负责学生宿舍安排以及管理，水、电、木以及弱电系统维修，学校大中型车辆安排，同时协助主任做好日常工作。我时刻提醒自己要有高度的事业心，要甘心吃苦，有功不居，努力做好参谋、协调、联络、服务工作。在工作中，我尽量发挥自己的主观能动性，积极主动地想问题，办事情；在贯彻学校的各项工作时，我总是从共同做好工作的良好愿望出发，尊重每一位同志，切实做好服务工作，促进相关工作的顺利进行。
     大型外出车辆安排是学校一项重要服务工作，在安排中我严格按照学校的规定，与车辆服务部门签好协议，反复沟通，始终把安全工作放在第一位。中巴车实施使用申报制度，便于统计。
     每个学年开学之前都要及时做好教学用书以及教辅和簿本的分发，假期做好水电木宿舍的检修，教学中每天都要安排登记各类维修工作，很烦锁，但我始终本着服务学校，服务教师，服务学生以及家长的理念，在工作中坚持原则，严格把关，节约运行成本，减少开支。
在行政工作中我团结同事，从没有摆架子，不与人斤斤计较，做事从来是对事不对人，我不喜欢在背后对别人说三到四、评头论足，取得成绩我从不张扬，我认为做人做事有得必有失，所以尽管有时因为学校的工作影响了自己的利益，但我从没有去抱怨，更没有影响自己的工作情绪。
作为年级管理小组成员，我认真做好本职工作，识大体顾大局，敢于吃苦，乐于奉献，团结同事，为年级工作的顺利开展奉献微薄之力。
总之，为学校工作，做了一些小事，其实只要用心一定可以做好，我很开心，人活着要有目标、追求，但不要太急功近利，要学会做一个快乐的人。
　　各位领导、同事，以上是我的述职报告，请予审议，希望各位领导、同事们提出宝贵意见，谢谢大家！
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