述 职 述 廉 报 告
学校发展部 陈坚

时光荏苒，匆匆三年就这样过了，回想这三年的工作，忙碌而充实，劳累而快乐，但又收获多多，喜悦满满。下面就三年的工作谈点体会。

一、严以律己，做廉洁德高的人

三年来，我坚守着做勤勤恳恳老实本分的人的为人观念，一方面认真学习政治理论知识，不断加强自身政治素养，提高为政能力，另一方面是进一步学习做人的道理，提升道德修养，提高服务于教职员工的能力。用真诚友善待人，坦坦荡荡做事，也时刻警示自己，坚持廉洁自律，自尊自爱。做事公正无私，在处理行政工作时，既讲制度，又讲人情，在合情合理的范围内，热诚、真诚、友好的对待所有的教师和员工，家长和学生，尽自己最大的能力为老师和员工做好各种服务工作，从不做有违良心、有违校纪校规的事。在各种采购和资金处理中，从不违规操作，做到条目账目清楚，从不以权谋私。

二、勤勉勤做，做尽心尽职的人

在我的分管工作中，一块是学校发展部工作，主要是服务于校长，负责文案处理、考勤、信息处理、部门协调、接待等事务。另一块是创建全国文明城镇、安亭镇复评全国卫生城镇、校志修订、学校管理手册修订、归有光研究会、宋文治纪念馆、学校文化等。校务办的工作，繁琐、细微、要求高，应时性、临时性的事情还特别多，每天都有不同的事情处理。为了做好学校发展部工作，首先，是抓紧学习，尽快熟悉变化中的岗位业务。通过网络和书籍，我明了了学校发展部的工作职责和性质，通过认认真真向校长、书记请教，向其他学校的校务办主任学习的过程中，逐渐掌握了校务工作的方法和技巧。其二，勤于思考，保障各项工作清晰顺畅。校务办工作的性质决定了考虑问题，更多的要考虑全局观、大局观和精细化，还有很多事要想在前面，多听取领导指导，部门以及教师的意见建议。在处理校务工作时，对每一件事，我都要详细分析考量，特别是在重要的接待上，如百年老校讲故事的接待上，整个流程要细致无差错，因此要反复思量，关注细节，精细梳理，才能保障任务的顺利完成。还有每年的学校计划和总结、达成度、特色报告等文字处理，不仅要全面，还要思路清晰、特色鲜明，所以需要费点心思甄字逐句、精心打磨，有时候一份材料修改上十遍都有，这样在自己认为的各种材料圆润详实，在上级检查考核时才能有效发挥作用。在每个学期结束后，我都会认真反思这一学期自己工作的得失，为下一个学期更好的做好各项工作做好总结整改准备。其三，勤记录，保障各项工作顺利完成。由于学校发展部工作特殊性，故即时性、突发性事情也比较多，为了不让工作出现遗漏或是错过完成的时间，我养成了勤记笔记的习惯，每天早上一上班都会在笔记本上记录好今天乃至最近一段时间要处理的事务，以及上一段时间未处理的事务，完成一项勾掉一项，在每天下班前认真总结一天的工作情况，想好第二天要处理的事，并在本子上记好。这样的工作方式，减少了工作的失误，提高了工作的有效性。

三、谋事求实，做真抓实干的人

作为一名干部，我始终坚持“谋事求实，做事要细，成事有效”的工作原则，着力于如何为校长、教师做好服务工作，着力于发现问题解决问题，如每周在各种检查记录本上，发现学校、教师、学生存在的困难和问题，收到教师的意见和建议，积极反馈并协调相关部门，及时整改，并关注后续性的跟进，看事情是否已经有效处理，尽量做到给出一个满意的结果。在处理各种文档，反复修改，力争以最优的文字范本；在创城、安亭镇复评全国卫生城镇工作中认真把好材料关，扎实做好各种创建工作；在校志修订、归有光研究会工作，力争精益求精，在各种信息处理、通知文件分发时，做到了及时落实等等，这些工作，每一件，我都是认认真真对待，踏踏实实处理，实实在在谋划，保障了学校各项工作的平稳和顺利推进。

三年来，我认认真真谋事，勤勤恳恳做事，虽然没有显眼的成果，但在老师、部门干部的配合支持下，在领导的关心中，也取得了一定的工作实效。
四、反思不足，做整改创新的人

反思三年的工作，规规矩矩，但也美中不足：

1、部门条线工作的合理整合、优化工作做的不够到位；

2、工作的精细度、创新性还有待进一步加强；

3、工作的全局观以及协调能力有待进一步提高。
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