林伟淳述职报告
尊敬的各位领导、各位专家教授：
本人于2013年9月入职，成为中医药学院的一员。2013年9月至2014年11月借调在学校党政办公室担任秘书，2014年11月至今，在我院学工办担任辅导员。

在学校党政办公室，我的工作任务：

1、负责编制、分发学校每周周表，协助安排校领导参加重要公务活动。 

2、安排校领导、党政办公室内部值班。 

3、负责学校行政印章、领导名章、各类证书的使用和管理；负责受理各单位印章刻制与管理事宜。 

4、负责制作校领导名片、学校通讯录，征订报刊杂志，接收、转送传真。
5、负责余校长的信件、办公室文件等档案材料的整理和归档。

在中医院学院，我的工作职责：负责管理我院研究生（硕士生和博士生）的思想政治工作和日常管理，担任我院研究生会的指导教师。我的工作任务：

1、研究生党建团建。
2、优秀研究生评选。

3、研究生考勤、学费催缴、四六级考试、医保。

4、研究生执业医师考试。

5、研究生助学金申请与发放。
现在，将我入职以来的工作总结如下：
一、提高思想政治素养

认真学习党的路线、方针、政策，学习党的十八大和十八届三、四中全会精神，习近平总书记系列重要讲话精神。作为一名有专业思想政治教育背景的人，作为一名思想政治教育工作者，我严格要求自己学习党的相关理论，把自己的政治理论学习融入工作。在工作中，我能较好地运用马克思主义哲学思想指导工作，能把工作岗位和个人实际相结合，把政治理论学习用于日常的管理工作中，提高了实际解决问题的能力。2014年暑假，我参加了教育部组织的“第66期思想政治教育骨干暨新上岗辅导员培训班”。这一年我积极参加学校纪律教育学习月活动、责任文化教育活动和从严治党教育活动，从而使我的思想政治素养得到大大的提高，也让我成功从一个学生的身份正式转为一个高校行政管理人员和高校思想政治教育工作者。 
二、提高工作业务能力

（一）、学校党政办公室业务工作

学校党政办公室是负责学校党委及学校行政日常工作的综合管理部门，也是“机关的枢纽、对内对外的窗口、领导的参谋和助手”。我清楚：树立服务意识非常重要。工作期间，我始终坚持服务学校全局、服务领导、服务部门和师生员工的工作思路，严谨细致地做好每一份工作。

在党政办公室工作期间，我严格要求自己：胆大心细。面对不同级别的领导干部，我都勇敢积极为他们提供服务与信息传达。面对大大小小的工作任务，我都细心严谨地高效完成。因此，我的沟通能力、组织协调能力和执行力都得到很大的提高。每周我都要编制周表，从最初各部门收集周表信息，制作周表初稿，请示校领导，与相关部门协调周表的参会领导、时间行程，周表的修订与校稿等至最后周表的定稿。因此，我的综合与系统分析能力得到提高，计算机技能水平也上升了。
我负责学校党政印章、校领导名章、事业单位法人证书、组织机构代码证书、国税（地税）证书的使用和管理；负责各单位印章及其他各类机构所需印章的审批、刻制、启用、封存或销毁并监督其使用。每天面对需要来办理业务的师生，我态度热情、认真按照制度来使用每一次公章和证件。面对携带资料不齐全的师生，我仔细给他们讲解所需要的资料和规章制度，使每一个来办理业务的师生宾至如归。
（二）、中医院学院学工办业务工作

 虽然我来到中医院学院学工办公室工作仅有2个月时间，但我热情积极融入团队。带队参加本科生交流论坛活动，论坛结束后陪同学生用餐、带领学生们去黄埔军校参观等；参加“名老中医传承班”活动，做好导师和学生的工作保障。在黄芳主任的领导下，组织中医药学院2014年兼职辅导员招聘、选拔和授聘仪式等工作。积极参加学校组织的党务统计工作的培训，带领学生及时、准确、高效地录入相关数据。在马茜书记的带领下，去广州中医药大学附属新会中医院、新会区人民医院、江门市人民医院和江门五邑中医院对实习生进行中期考核，与对方单位交谈、与学生座谈，了解实习生的实习情况。
（三）、中医院学院研究生思想政治管理工作

研究生是我们中医药学院学生的重要组成部分，我院目前有在校博士、硕士研究生180余名。在孙晓敏主任的带领下，如何强化研究生素质培养是我们的主要目标。我主要负责研究生的思想政治教育工作、日常管理等。通知与指导研究生及时申请助学金的发放，让他们清晰研究生助学金的发放流程，也培养大家的时间观念。在医保方面，清晰地讲述医保的重要性，动员所有学生重视医保、及时参保。在选拔入党积极分子参加培训时，组织大家开会，让大家意识到入党的庄严性与重要性，然后与每一个申请人单独谈话，了解他们的入党动机、自身状况和家庭情况等，仔细审阅每一份入党申请书，最后选择合适的学生参加我校的入党积极分子培训班。虽然担任研究生会的指导教师只有2个月的时间，举行了3次研究生会会议，听取学生们对研究生会建设的意见、对一些学生干部进行调整，对后期研究生会的建设进行一系列规划。在我国传统节日“冬至”当天，邀请学院领导、主任、教授、研究生至学校饭堂参加由我院研究生会组织“冬至饺子宴”，让研究生感受到学院的温暖，也让研究生对学院更有归属感。
三、不足与缺点

入职1年多，在各级领导同事的指导、帮助和关心下，认真学习、勤奋工作，努力学习并熟悉相关政策理论、规章制度，我的各方面能力得到了一定的提升，取得了一些成绩，但还存在诸多不足与缺点。主要是：

1、工作过程中较少地发挥主观能动性，工作思路缺乏创新性。
2、事务性工作用时太多，没有做好辅导员相关科研工作。
3、工作思路较为狭窄、方法较为单一。

四、改进方案与措施
认真向各级领导、同事学习，积极发挥主观能动性；多创新，把“创新”提上日程。在事务性工作上尽量节约时间、减少时间的大量投入，争取把节约下来的时间用来做相关的科研工作，争取能出成果。集思广益、积极尝试不同的工作方法，希望能够引进一些有效的工作方法。
五、下一步工作计划
入职一年多，在不同的工作岗位任职，提高了我的适应能力。在辅导员的工作岗位上，我会保持我的适应能力、发挥我工作积极细心的优势，克服不足。作为一名负责学生工作的辅导员，我要深入学生和教师队伍中，认真倾听他们的想法，为他们多做事、做实事、做好事、做他们最需要的事。我会把“管理、引导和教育学生”这个责任时刻记在心里，关怀学生，帮助我的学生们快乐成长、学有所成。 
作为研究生会的指导老师，在新的一年，我会带领研究生会开展一系列有中医中药特色的活动：“走进中医中药的生活之系列活动”，其中包括三个子活动：①“中药药食同源之靓汤大比拼”；②“针灸推拿义诊之宣传老中医文化”；③“国粹名医录之名师讲座”。通过举办系列活动，将中医中药融入学生的日常生活中，在参加活动获得乐趣的同时，加强对知识的掌握。此外，通过针灸推拿，增强学生的社会公德理念，为中医药良好形象的再现奠定基础。
对于自身建设，我也会严格要求自己：在做好学生工作的同时，努力学习，争取新的一年发表2篇文章。把自己的计算机水平提到更高程度。
最后，非常感谢领导们对我的信任和培养，给我工作岗位、给我发挥的平台，让我意识到自己的不足，让我有完善自己的机会，给我工作的动力。在此，希望领导和同志们对我的缺点和不足给予批评指正，我一定虚心学习、踏实改进，努力提高自己的工作业务能力！

2014年12月15日
