交通信息工程系党政办公室主任工作总结
——梁庚

[bookmark: _GoBack] 　　我自2019年11月起担任交通信息工程系党政办主任，同时还兼任交通信息工程系党总支组织委员。在过去的一年中，我在系党政领导班子的正确领导下，在系部各部门和全系教师的大力协助和支持下，围绕中心，扎实工作，廉洁奉公，较好地完成各项工作任务。现总结如下：
一、加强政治理论学习，提高工作能力
我思想上坚决自觉地同党中央和上级党组织保持一致，认真贯彻执行学校和系部各项方针、决策，服从学院党委领导，积极为院系工作服务。注重理论知识学习，积极参加院系组织的各项学习活动，认真学习了党的十九大精神及党的十九届四中、五中全会精神，重点学习《党章》、《党员廉洁从政若干准则》、《中国共产党廉洁自律准则》、《中国共产党纪律处分条例》等内容，牢固树立“四个意识”，通过学习，增强了工作的责任心和紧迫感，服务水平和工作水平有了新的提高。 
2、 扎实做好基层党务工作
    1、我协助党总支在2020年丰富党建活动载体，扎实有效开展丰富多彩的党建活动，譬如组织“战疫必胜”主题线上党日、“诠释疫情中的雷锋精神”主题线上党日、“抗击疫情悟初心、立足岗位担使命”主题线上党日活动、“推动形成文明健康、绿色环保生活方式”专题学习、“党的民族政策和宗教政策”主题学习活动专题学习等学习活动。同时创新活动形式，策划开展“战疫必胜”平面设计大赛活动、“我的抗疫故事”主题网络文化节、“优秀党员讲故事，立足岗位践初心”等主题教育活动。
2、做好各个专项党建活动总结工作。针对系部组织开展的疫情防控、以案促改、廉政风险点防控、“党课开讲啦”专题活动、“校地结对帮扶”精准扶贫行动等专项党建活动，认真收集活动材料，撰写活动总结，协助总支对活动进行汇总和存档，留好工作足迹。
3、建立整理党建工作台账
2020年底，我汇总交通信息工程系教工党支部全年党建工作材料，严格依照学院组织部下发的台账目录对党建工作台账进行整理，并首创建立党支部电子工作台账，进一步规范了党支部台账建设。
3、 搞好服务，不断提高综合协调能力和管理水平
　   办公室一项重要职能就是服务好领导、服务好职工，搞好综合协调工作。为了协调好班子之间、科室之间、领导与职工之间的关系，我在工作中，求真务实，敬业奉献。注意讲究说话方式，始终以谦和的态度去安排工作、布置其它事宜，脚踏实地地完成各项工作。在工作过程中，我尽全力服务全体教师，尽可能做好各项事务通知、准备、开展、收尾等工作，在符合工作程序和标准的前提下，尽可能提高工作效率和工作水平。
四、认真完成文字工作
参与系部文件编辑，起草《交通信息工程系新冠肺炎疫情防控工作实施方案》、《交通信息工程系关于加强学生信息安全管理有关事宜的通知》、《河南交通职业技术学院交通信息工程系职称审核推荐评分方案》等文件。起草了系部工作计划和总结、党总支工作计划和总结、“以案促改”整改台账等各类材料。
五、会务和接待工作
负责组织、协助召开全体职工大会、党政联席会、支部党员大会等会议。会前做好各项准备工作，会中做好会议记录，会后及时归档。做好火箭军领导、学院领导等来系部的考察、调研接待工作。
六、财务和资产管理工作
严格按照资产管理条例，做好各个办公室固定资产登记。进行了资产清查工作。通过此次资产清理工作，全面掌握了系部各办公室各类资产现状，详细了解了资产配置、使用和管理真实状态。做到账账相符、账物相符，切实把规范资产管理基础工作落到实处。
七、职称评聘推荐工作
协助党政各部门进一步完善系部职称审核推荐评分方案，组织开展系部职称评聘推荐工作，并认真参与对参评副教授和讲师评审材料的核查工作，协助系部进行推荐上报。
八、系部宣传工作
    认真做好系部网站、微信公众号的维护，带领党政办人员撰写新闻、更新维护新闻信息，及时将系部工作以新闻形式告知全系师生。
九、今后的工作打算
1、与时俱进，不断加强学习。我要把学习作为自己的终身任务常抓不懈，重点在习近平新时代中国特色社会主义思想以及办公室业务知识等方面的学习上下功夫，以适应不断变化发展的形势需要。  　
2、进一步改进工作作风，努力开创办公室工作新局面。要进一步搞好调查研究，积极探索新时期办公室工作的新思路、新方法、新举措，充分发挥好办公室的职能，做好服务。
3、廉洁自律，认真落实好党风廉政责任制。要始终保持清醒头脑，严格按照党风廉政责任制的要求履行自己的职责，切实抓好办公室的党风廉政建设，廉洁自律。
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