述  职  报  告
李伟

尊敬的各位领导、同志们：

我从2005年3月起担任农学部实验动物中心综合办公室主任、兼机关党支部书记至今。这次述职是一次检验自我，促进工作的机会。下面我按照德、能、勤、绩、廉等几个方面进行述职。

一、主要工作业绩
综合办公室是中心工作的“发动机”，“发动机”运转的效率直接影响着单位的工作效率，因此，办公室工作在体现服务的基础上还要突出引领、指导和协调。

（一）为集体当好管家，扎实做好建章立制等基础性工作

以国家政策法规和学校、学部各项规章制度为依据，结合单位实际，先后参与起草制定了财务、人事、教学、科研、行政、车辆、印章管理以及安全防火等20多项管理制度，使中心各项工作很快走向规范化、制度化。几年来，还搜集整理各类文件资料、资产统计造册、综治防火建档等大量基础性工作；起草单位工作报告、党政工作记录等近30万字。

做好基础性工作是综合办公室的主要职责，综合办也在学院发展建设过程中发挥着其它部门不可替代的特殊作用。各项工作要注重点滴养成，虽不可量化但要落实，虽头绪繁杂但要高标准完成。一直以来，我倡导打牢基础理念，使得办公室工作有条不紊的进行。

（二）为领导当好参谋，积极为单位重大建设出力献计

几年来，我在完成综合办公室日常性工作外，还参与了5000余平方米实验动物中心综合楼建设项目的规划论证，并主责了工程监督、室内装饰装修等任务，其中办公室、会议室、多功能厅装修工程顺利通过验收，大楼也于2009年如期保质建成。我还细致周密组织了搬迁和大楼落成典礼仪式。同时，参与了营院硬化、绿化、亮化、美化以及净化设施工程等建设项目；多次参与了中心重大教学科研活动的后勤保障工作。
中心虽小，但点多面广，几年来，我在管理工作中坚持三项原则，一是照章办事，以制度管理，努力做好沟通；二是科学管理，形成民主与监督机制，保障工作有效性；三是能级负责，充分调动各部门积极性，推动各项任务顺利完成。
（三）为上下当好桥梁，积极为师生员工做好服务保障

几年来，我始终把为教学科研服务、为教师服务、为学生服务作为第一要务，竭力满足他们的合理需求，解除他们的后顾之忧，让他们更加集中精力投入工作和学习。身为工会负责人，准确了解教职工家庭困难，及时组织看望因病住院的职工和家属，并为他们申请困难补助等一些生活琐事。定期组织教职工开展文化、体育、旅游等活动，丰富教职工文化生活，促进了中心的团结和谐。

（四）为群众当好表率，带头落实党政决策

办公室主任是落实党政决策的组织者和带头人。几年来，我是这么理解也是这样做的。因此，我先后3次被学校、学部评为综合治理、安全防火等先进个人，多次被学校、学部评为优秀党务工作者、模范党支部书记和优秀共产党员。

二、工作设想与措施
动物科学学院是新组建单位，面临着制度的重新完善，资源的重新整合，人员思想的重新统一和单位发展方向的重新定位诸多挑战，这对办公室工作提出了更新、更高的要求，因此，我将主要在以下几个方面开展好工作：

1、加强政策理论学习与实践，增强自身综合素质和管理能力。通过对政策理论、文化科学和高等教育管理知识的学习，厚重个人的文化底蕴和执行决策、把握政策的能力。学习他人的经验，探索高等院校综合协调管理规律，提升个人组织能力和管理能力。
2、树立大局观念，甘当绿叶，做到办事严谨认真，廉洁奉公，为教职工创造良好的工作环境，调动各方面积极性。配合学院党委和分管行政领导，以人才培养、科学研究和学科建设等为中心开展好综合办的各项工作。

3、加强服务理念培养与更新，提高办公室人员服务水平。以服务育人为宗旨，进一步更新理念，强化服务意识，端正服务态度，全面提升保障能力和服务质量。以开放服务窗口、广泛征集意见为手段，更新服务方法。

4、勤于动脑，给学院党委当好参谋助手。以优质的服务保障和文体活动为载体，关心教职工的工作与生活，解除其后顾之忧，促进团队协作与和谐发展。

以上是我的述职，有不足之处请批评指正。
