述  职  报  告
马骥超

尊敬的各位领导、老师大家好：

我自2005年3月任实验动物中心综合办公室副科级秘书，具体承担的是政工、行管、人事、后勤服务保障以及领导交办的其它事务性工作。任现职以来，在中心党委的领导下，较好地完成好各项工作任务。
一、任现职以来主要工作

从2001年任军需管理系办公室参谋以来到现在任实验动物中心办公室秘书，经过了部队时期对个人意志的磨炼以及在行政岗位上从生疏到熟悉的一个过程。这期间，我不断努力适应高等教育规律，加强业务学习，改进工作方法，按照岗位要求，认真履行岗位职责。

1．科研与教学工作

2007-2009年期间，我承担了中心科研与教学管理工作。中心作为新组建单位，当时办公室只有一名秘书，工作任务较重。在这种情况下，我能够克服困难，积极进取，充分发挥了综合办的发动机作用。在教学工作中，从课程设置到教学准备，再到课时量统计上报，做了大量复杂而细致的工作。同时，能够积极协助分管领导，协调学部机关，组织教师修订教学大纲、编写教材和实习指导，协助领导做好教学督导，组织青年教师备课，试讲，总结教学经验，查找薄弱环节，提出改进措施。在科研工作中，能够积极组织中心教师申请各类科研项目，协助做好项目的申报、中期检查和后期检查验收工作。同时，注重做好有关科研成果档案管理工作。通过不断的努力，中心在组建之初人员少，基础薄弱的情况下，近年科研成果和实力不断得到提升。
2.党政思想工作

积极完成中心党委交付的各项工作，不断努力提高自身业务素质，历练文字书写水平，注重党务知识积累，增长文秘经验。在通知会议、组织活动、协助领导进行人员思想教育、文件传达、宣传等工作时，能够做到考虑全面，及时到位，做好记录。其它具体工作如收缴党费、工会活动、捐款、纪检、计生等工作中，做事态度一丝不苟，工作思想积极端正，各项账目计录清楚；在平时协调各部门之间、临时性事务等工作上，做到头脑清楚，体会领导意图，高效率完成任务。

3.行政管理工作

行管工作是综合办承担的主要工作之一，在办公室主任的领导下，我认真规划工作目标，积极配合各部门请求，做好各项后勤保障、安全保卫和制度创新工作。本人主要承担了《实验动物中心教职工考勤与岗位津贴管理暂行办法》等10余项制度的建立健全工作，此外，承担各类请示、报告撰写，文件登记，综治和防火，兼职信访员，后勤服务，值班安排，月工作计划，中心网页管理以及一些内部财务转账等工作。行管工作来源杂，头绪多，必须一步一个脚印地把各个事项安排好，理顺好，重要事件做好登记，同时注意保密事项。

二、加强学习，不断提高自身理论水平和业务素质
具备良好的业务素质是做好本职工作的前提和必要条件。要把管理工作融入到业务中去，就要去了解相关专业知识，虚心地向的周围同志学习，丰富自己、充实自己、提高自己。2004年我在职攻读硕士学位，并于2007年毕业，三年的硕研学习生活对我的本职工作开展有着相当大的帮助，随着理论知识积累，不断进行经验总结，克服不足，有效地促进了个人管理工作业务水平的提升。中心管理工作虽不是中心工作，但直接影响中心工作，只有自身业务素质加强了，作为副科级秘书，才能更有能力应对业务工作上难点、重点，使得各项业务工作都能够更好的展开。

三、明确职责，树立服务意识，当好参谋助手。
作为一名管理干部，要摆正自己的位置，清楚岗位职责。要想做好办公室工作，首先要具有高度的事业心，要有甘于吃苦，乐于奉献的精神。当工作量大，时间紧、任务重时，我利用个人休息时间加班，争取以满意的成果向上级部门汇报。此外，在办公室工作，要充分发挥参谋助手作用，当好协调联络员和服务保障兵。任现职以来，我能够充分发挥自己的主观能动性，注重工作完成的时效性，平时做好经验积累，发现问题及时纠正。同时，明确树立服务意识，一切从为中心的科研、教学服务的角度出发，关心同志，尊重每个职务角色，正确处理好人际关系，最大限度地发挥办公室沟通协调的桥梁纽带作用。
四、工作设想与措施
1.以更高的工作热情投入到正在从事的工作当中。做事讲原则，言行重形象，综合办不仅是中心的发动机，更是中心对外展示的重要窗口之一，因此我要更加严格要求自己，多学习、多积累、不懈怠、不冒进。

2.发挥自身优势，克服不足，学会用自身的专业知识与实际工作相融合。同时，虚心向其它同志学习，积极参与学院日常性事务工作，为教职工做好服务保障。
3.进一步加强创新意识，在新形势、新环境、新学院全新氛围中，工作进一步放开手脚，开拓工作思路。以学院教学科研为核心，做好综合服务保障工作。
