陈培金同志试用期满工作总结

自2012年7月担任学校办公室副主任以来，本人在学校党委、行政的正确领导和办公室全体工作人员大力支持下，坚持全心全意为全校师生服务的根本宗旨，践行学校中长期发展规划。
劳动开创未来，实干成就梦想。在个人事业发展的新起点上，本人始终秉承着积极进取的思想、奋发努力的工作、务实创新的作风、严洁自律的生活。紧紧围绕学校和办公室的中心工作，协助主任做好学校行政、接待，以及办公室资产管理工作，以逢山开路、遇河架桥的精神，切实把各项工作任务落到实处，使学校以及办公室的各方面工作正常有序地开展。现将一年来的工作总结如下：

一、注重学习，提高业务水平

学习永无止境。虽然自己从事了多年的办公室工作，但到了学校办公室之后，觉得工作又从一个新起点开始了，工作边界与范围更广了，需要学习的知识更多了，更重要的转变工作思路，尽快进入角色。

一年来，本人主要从以下三个方面来加强学习与提高。一是书本与文件，学习办公室工作的业务知识，特别要领会党和国家发生重大政治事件与变化，如：党的十八大精神、中央《改进工作作风、密切联系群众的八项规定》及省委的“六个严禁”的学习，这些直接与自身的工作相对应。平时时刻关注教育系统及省委、省政府重大战略政策的出台与发布。二是向领导和身边的同志学。在办公室工作，与领导接触的机会比较多，我亲身感受了学校各位领导的人格魅力、领导风范和工作艺术，使我受益匪浅，收获很多。在工作中向办公室优秀的同志学，取别人的长处，补自己的不足，提高自身素质和工作能力。三是国家教育行政学院及管理干部网络学习平台。借助这二个平台，学习不断“充电”，不断完善自己。

二、勤奋工作，提升部门效能

办公室作为学校的综合协调部门，工作服务对象即对学校领导，又对学院部门科室，还直接接触广大师生，工作任务繁杂而艰巨。为此，本人坚持实践第一的观点，牢固树立创新观念，强化奉献意识、参谋意识、勤政意识、窗口意识和进取意识，不断创新办公室工作思路。

1、重党建、凝力量：在担任机关第一支部书记期间，根据支部特点，认真开展好党员民主生活会，集中学习党的十八大精神，并收集整理两本理论学习资料，与兄弟支部开展一次联谊活动，邀请相关党外同志参加，凝心聚力。

2、管接待、注细节：根据学校接待相关规定，做好各类接待工作，事先考虑周全，详细做好接待方案，并协调各方面力量协同工作，特别是注重细节问题，如：席签、领导名片、来宾信息等，特别接待两次外宾来访，学到很多外事接待的知识。

3、勤沟通、讲协同：办公室是服务学校的“外脑”和联系基层部门的“桥梁”，既要上情下达，又要下情上呈，特别注重加强协调。办公室内部协调，分工不分家；上下协调，领会领导的指示，通过向上级多汇报，多请示，到基层多跑、多看、多调查，了解上情，吃透下情，确保了指令畅通；左右协调，以求统一认识，步调一致，排除干扰。在日常工作和重大活动中，处处都能体现！

4、抓外联、树形象：要做好办公室工作，必须有一支高素质的队伍，要带好队伍，领导必须作表率。因此，我坚持严格要求自己，注重以身作则，讲奉献、树正气、不摆架子、以诚待人。

三、加强修养，注重自身廉洁

始终把党性锻炼放到思想建设的第一位，进一步增强思想政治素质，增强拒腐防变意识和能力，提高保持清正廉洁的自觉性。按照党内重要思想和十八大精神的要求，不断更新观念，强化自己的党员意识、公仆意识、廉政意识，自觉地执行学校廉政纪律，不做有损共产党员和领导干部形象的事，努力在思想上、政治上、工作上、生活上与党中央保持一致。

这一年来的工作，努力工作，虽然取得了一点业绩，但觉得自己还有许多做不到位或者说下一步需要努力的方向：

1、现有工作规划与思路不够清晰，整天在做常规的或突发事情，思考不够多；

2、工作落实与督办还不够及时，推进力度不够大；

3、对相关工作领域思考不足，没有形成相关理论材料等。
在今后的工作中，本人一定认真总结经验，也主要从以上几方面努力，既要联系工作实际，又要正视面临的问题与困难，努力把自己的教育事业做得更好。

