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ECMS帝国之家，为帝国cms加油！
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一年一度的核编、每个教职工的社保、医保等系列工作。认真做好了教师职评工作和调薪工作，
高质量地完成了1名教师的晋升材料的展示、整理、审核、上报、聘任等系列工作；制定了09年
招聘、招考人员的资格认定条件，完成了2人的考核招聘、1人的考试招聘的各项工作和相关材料
；完成了1人的转正定级的相关材料；办理了1名教师的退休手续，没有出现任何差错。

按照上级要求，保质保量地完成了专业技术结构比例表、20XX事业单位人员统计表、20XX招聘
计划一系列表、岗位设置方案、离退休人员生活补贴花名册、乐山青少年宫教师津补贴发放方案
等各类表册100份左右。组织完成了职工的年度考核工作，整理上报考核汇总表和结果登记表。
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1、工作效率不是太高：

如打字速度慢、做事过于拘谨等，我已经努力克服并已初见效果，希望领导和同事们审查。

2、工作细心度和耐心度仍有所欠缺：

例如时常对领导或同事交待的事情做出错误的理解，是因本人还不够细心或没有耐心请教；

3、由于缺乏处世经验，时常处于迷茫状态 例如同事未能按自己的要求打扫卫生或做事，自己看
不下去却又不知怎样开口，常常憋在心里自己难受而无处发泄；
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我叫xxx，45岁，本科学历，1999年参加工作，20_年入党。参加工作以来，先后在xxx工作。在工
作和生活中，我处处以_员的标准严格要求自己，坚持以提高自身素质和能力为基础，兢兢业业
做事，老老实实做人，尽职尽责，任劳任怨，较好地完成了各项工作任务。

>一、强化学习，努力提高自身素质

20_年8月，我来到xxx办公室工作，成为一名办事员。办公室作为局机关的指挥中枢，对每一名工作人员的综合素质
有特殊的要求。为了尽快进入工作角色，我把学习作为提高自身素质的有利武器，充分利用业余时间，努力提高业
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务素质，以适应工作需要。几年来，深入系统地学习了党的十九大精神等理论知识，不断地武装头脑，增强对当前
社会出现的新情况、新问题的分析能力。同时，坚持在实践中学习，在工作中提高，把每项工作都当做对自己素质
和能力的检验和挑战，进一步增强了对实践的认识和感知能力，努力做到了理论与实践的结合，在学习中增强了迎
接挑战问题的本领。

>二、尽职尽责，不断提高服务水平

从事办公室工作以来，任务相对繁重，但在工作中我始终无怨无悔，任劳任怨，把所有工作当作领导对自己的信任
、考验和锻炼，自我加压，尽职尽责，拼搏进取，努力使各项工作争先创优。

>三、严于律己，积极维护良好形象

办公室责任重大，位置特殊，一言一行都为广大人民群众所关注，自己的任何一点不慎都会给领导、办公室造成不
良影响。因此，我严格遵守党的章程和各项规章制度，在工作和生活中严格要求自己。学人之长，容人之短，谅人
之难，互相补台不拆台，互相帮忙不添乱，不利于团结的话不说，不利于团结的事不做。办公室工作没有规律，加
班加点是常事。多年来，一直严格要求自己，不浮躁，积极培养“埋头苦干的实干精神，精益求精的敬业精神，甘
于清贫的奉献精神，不断进取的创新精神”，力求工作的高标准，默默奉献，无怨无悔。

通过几年来的工作实践，我增长了智慧，锻炼和提高了能力，也积累了一些工作经验，工作中也做出了一些成绩，
但距领导的要求和加快发展的客观形势需要还有一定差距。在今后的工作中，我将进一步加强学习，勇于实践，一
如既往的严格要求自己，不断提高自己的政治业务素质，力争做一名优秀的_员。
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忙碌的20xx年即将过去，新一年的挑战又在眼前，沉思回顾这一年的工作，在各位领导和同事的帮助与支持下，我
收获了很多也积累了不少的工作经验，现把这一年来的工作情况总结如下：

>一、机关党支部的工作。

作为校机关党支部的宣传委员，今年积极参加了校机关党支部组织的各项活动。在支部书记的带领下做好了每次机
关党支部活动及会议的通知和记录工作，会后及时进行总结，协助书记传达会议精神。

>二、文件的传达、整理和记录工作。

20xx年校办公室共接收上级下发文件170份，交予领导批复和各个部门处理后全部登记收录在册，及时做到上传下达
，随时掌握上级精神。今年我校共上报和下发文件42份，我担任文件的排版打印、传达和记录工作，在排版上我努
力坐到设计的美观，让打印出来的文件或资料便于大家使用。文字材料的底稿都已妥善保管，印后能及时把作废的
底稿销毁，不泄露保密材料及文件的内容。

>三、文印和复印工作。

20xx年共复印全校各类文件材料6万余份，其中包括全校学生的期中、期末试卷以及各个部门的文件资料等。在保证
复印工作完成的同时，严格执行办公室耗材使用办法，对复印的文件及时做好登记，对文印室的复印机和油印机等
设备都做好了保养和维护工作以保证文印工作的顺利进行。

>四、计生工作。

今年我还负责学校计划生育方面的工作，自河北省计划生育条例变动以后，根据上级计生部门的要求我重新制定了
工作计划，除每月向丛东计生办提交一份月度报表外，还完成了每年一次的独生子女家庭的排查和统计工作，配合
财劳部及时增减教职工的独生子女费，并且发放了6名退休教师的独生子女费一次性奖励的奖金。

大家都知道，办公室是个综合部门，办公室的工作既专业又琐碎，虽然工作不起眼，但是我也努力做到最好，今后
我还需不断提高自身素质和工作技能，更好地服务于教职工，为技校的发展尽自己最大的力量。
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更多 总结范文 请访问 https://xiaorob.com/zongjie/fanwen/
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