述职述廉报告
信息工程学院 张倩
本人从2012年4月起承担信息工程学院行政秘书(正科级)工作，任现职以来，在学院领导和同事的正确引导和关心帮助下，本人结合学院实际，认真履职，甘于奉献，积极地开展各项工作，现汇报如下：
一、思想政治理论学习方面
   坚持以毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观为指导，积极参加实践科学发展观、创先争优、“两学一做”等专题学习教育活动，通过报纸、网络、书籍积极学习政治理论，遵纪守法，爱岗敬业，具有强烈的责任感和事业心。作为行政秘书，严格要求自我，拥有坚定的政治信念和立场，坚持正确鲜明的政治导向，自觉遵守学校的各项规章制度，时刻用一个先进党员模范的标准要求自己，以学校发展为己任，竭诚为师生服务。
二、专业知识、工作能力和具体工作方面
（一）行政秘书工作
行政秘书是行政管理的基层岗位，承担了执行、联络、沟通、协调等事务性工作。我将自己定位为学院的“小管家”和服务师生的“后勤兵”，协助学院领导处理日常事务等具体工作，内容有：
1、管理学院公章，并依据学校的相关制度合理的使用公章；
2、对资产实施必要的管理，依据教学科研和其他相关工作的需要，添置办公用品计划以及填报维修等；保证电话等设备畅通和提供安全饮用水；
3、每学期开学初编排学院值班表，做好办公用品的准备发放工作，为顺利进行教学提供支持服务；
4、协助领导做好学院内部和学校职能部门的相关工作，如人事处、财务处、办公室等相关部门安排的工作。及时传达校、院的相关通知，每月月初上报学院教职工出勤情况，完成近三年信息学院年鉴“概况”部分，组织学院2016卷和2017卷年鉴编写任务，上报招聘计划表和教师培训、下企业锻炼等信息表；
5、做好会议记录和会议考勤；
6、完成2012年以来每年的师资信息和培训、进修数据采集工作。
（二）辅导员工作
作为学校首批专职辅导员，先后担任17个班级的辅导员工作。在工作中注重学生心理健康教育，加强班风、学风建设，指导学生就业、创业、考研。认真做好贫困生认定和国家助学金评定工作；在入党积极分子、优秀学生奖学金、优秀团干的评选中，均能做到公平、公开、公正。深入开展学生安全稳定教育，构建和谐校园，做好学生的思想工作和安全稳定工作。如，在学校和学院的支持下，在08级计算机科学与技术（1）、（2）、（3）班就业层次高、专业对口率高，学生满意度高，为社会培养了一批优秀人才。
（三）二级分工会工作
作为二级分工会主席，在校工会和学院领导的大力支持下，深入学习《工会法》，紧紧围绕学校中心工作，团结、组织全院教职工、奋力开拓，做出了应有的贡献，在工作中及时反映教职工的意见和要求，积极参与校工会举办的各项活动，搞好分会活动，全心全意为教职工办实事、办好事。
1、领取并发放工会福利；
2、组织学院2017年信息工程学院二级分工会庆祝“三八节”系列趣味比赛；
3、积极落实送温暖、献爱心活动。我院教师住院及时上报校工会，并代表学院和二级分工会看望、慰问；
4、多次协助领导组织参加学校工会举办的系列活动，有拔河比赛、重走长征路、阳光长跑、教职工篮球赛、钓鱼比赛等，我院教师在2016年和2017年阳光长跑活动中表现突出，张晓梅老师获得第一名的好成绩；
5、参加“三八节”登山比赛和女教工植物园游园活动； 
6、关心退休教职工，经常看望、慰问；
7、关心青年教师，热情提供力所能及的帮助；
8、每月上报计划生育表；
9、积极参加我校第三届、第四届教代会暨工代会，并学习和贯彻会议精神。
（四）心理辅导员工作
我于2014年取得国家二级心理咨询师证书，自2015年起担任信息学院心理辅导员。工作内容有：
1、在学生处的指导下，完成我院新生心理健康排查工作，对筛查出来的学生进行心理辅导；
2、按照校心理咨询室要求每月上报班级心理健康状况统计表；
3、带领新生开展团体心理辅导活动，以增强班级凝聚力和选拔学生干部；
4、带领学生做沙盘游戏，化解寝室矛盾；
5、初步掌握绘画疗法、心灵图卡等疗法，在咨询中，取得一定的效果，一些学生发生明显转变。
三、廉洁自律方面
作为一名国家工作人员，我能始终持续清醒头脑，时刻警钟长鸣，认真学习反腐倡廉有关文件，严格执行《廉政准则》。在工作中廉洁奉公，严格自律，作风正派，没有不良嗜好，从不参加不良活动，自觉遵守党纪法规，坚持做到讲学习、讲政治、讲正气。
四、存在问题分析及改进措施
任职以来，虽然围绕自身的职责工作做了很大的努力，取得了一定的成效，但与学校要求和期望相比还存在一些问题和差距。
（一）存在的问题
1．理论学习有待系统。
2．工作中求新求变意识不强。由于在担任行政秘书的同时，还担任专职辅导员、二级工会主席等工作，常感到任务重、压力大，不能很好的协调这几个工作之间的关系。思想上存在“求稳多、求进少”倾向，遇到工作任务重、工作压力大时容易产生焦躁情绪。
二、整改的措施  
1.积极学习党的理论知识，提升理论素养，以良好的精神风貌、思想状态、事业心和工作责任感认真履行自身的工作职责，做到游刃有余，并能更好地充当领导的智囊，充当好“参谋者”的角色。
2．加强业务知识学习，切实转变工作作风，提高工作效率。增强“敢为人先，争创一流”勇气和魅力，积累新的工作经验。对于别人的批评与指正，不敷衍，坚决摒弃面子思想，克服患得患失的思想顾虑。
 3．深入学习教育教学专业知识，透过现象看本质，总结教育中的内在规律，自觉按规律办事。努力学习现代科学技术知识，紧跟时代前进步伐。学用结合，不断增强为学生服务的本领。
4．准确地剖析自己，找出自身存在问题，及时进行改进。严于剖析自己，是对自己高度负责的一种表现，剖析自己的过程是正确认识自己、深刻认识问题的过程，是自重、自省、自励和具体行动，也是对自己的实际考验。只有认真剖析并改进这些问题，才能让自己不断地进步。
回顾自己任职以来的工作，深刻体会到在工作中取得的成绩都与同事们的关心帮助、学院领导的支持分不开的。在以后的工作中我将继续保持求真务实的工作作风，认真整改自身存在的问题和不足，在创新上下功夫，主动研究新办法、采取新举措，为学校各项事业的发展进步添砖加瓦！
