党政管理人员述职报告
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	一、工作总结

思想上，本人思想积极要求进步，拥护党的领导，靠近党组织，能够认真的学习党的章程并能够以党员标准严格要求自己。认真收看、学习十八大内容与精神，并以此为契机和指导，充实自身理论积累，提高理论素养和认识水平。
工作上，上半年转入现岗位，在部门领导和同事的关怀帮助下，较顺利的适应了新的岗位和新的工作，到岗以来，一边适应，一边能够较为积极的调整自己以融入新的环境，开始新的工作。

到党政办公室以来，主要承担日常学校信息审发、学校日常对内对外公文印发、保密工作、文字校对、干部值班工作安排调度、日常常规性工作等工作内容。工作中，对于所承担的部分能够认真、积极、负责、稳妥的完成，能够与办公室成员配合、合作，将如接待、会议准备等常规性工作较为圆满的完成，能够与各系部及职能部门保持亲切、良好的沟通，共同为学校发展的大目标添砖加瓦，贡献自己的一份力量。
自身素养上，通过不断学习积累知识的同时，着重从身边的人、事、物得到发现和感悟，尤其是从身边人的身上发现闪光点，以查找自身的不足，改进、完善，使自己能够更好的完成工作。


	二、创新工作

	三、2013年工作思路

新年要有新气象，2013年：

思想上，仍要坚持拥护、学习党的方针、政策、路线并以此为行为准则和指导，用不断的理论学习提升思想认识、改进思维方式、拓宽思路，将理论与实际工作联系起来。
工作上，加强专业学习，不断提升和完善工作的专业性；提高工作效率，优化工作流程，有效分配工作时间；培养不焦不躁的工作情态，有条不紊；对工作一如既往的认真负责，要么不做，要么做好；更好的融入团队，强化团队意识和团队合作；积极工作，不推诿，不拖延，不敷衍。 


	部门领导审阅签字：


注：1、受聘岗位指党政管理岗位、学生管理岗位。
    2、此表不够可另附页。

