
 
 
 

个人述职报告 
本人陈高祥，现任党政办主任职务，一年来，在领导的关心和帮

助下，在全体同事的支持配合下，我服从工作安排，加强学习锻炼，

认真履行职责，全面提高了自己的思想认识、工作能力和综合素质，

较好的完成了各项目标任务。虽然工作上经历了很多困难，但对我来

说每一次都是很好的锻炼。现将任职以来的情况总结 

一、努力做好行政管理工作 

1．协助领导做好行政管理工作，组织召开全体职工大会，中层干

部会议，班子会议，党委会次，党员大会等各类会议。会前做好各项

准备工作及会议记录，做到了保密和及时归档。 

2．认真做好材料的撰写、打印、信息上报和档案管理等工作，确

保及时撰写和上报。做好各种文件的收发，复印及誊印工作。2019

年完成 2018 年度学校档案的收集、整理和归档，完善档案工作的相

关规章制度，并顺利通过市教育局直属学校工作评价小组的检查。积

极配合完成全校师生对于档案查阅的需求，如：毕业学生的学历证明、

技能大赛学生的录取花名册、老师职称材料的佐证档案等。 

3．进一步理顺学校各行政流程，使流程更合理，力争使群众少跑

路，信息更通畅。 

4.人才培养工作状态数据采集工作 

2019.9.8—2019.10.8 完成 2019 年学院人才培养工作状态数据

采 集 工 作 ， 克 服 了 很 多 困 难 ， 顺 利 完 成 了 任 务 。

2019.11.22—2019.11.28 根据联院反馈意见，完成了人才培养工作

状态数据的修改。我校获评人才培养工作数据先进学校。 

5.职业教育质量年度报告撰写工作 



完成《2019 年苏州分院五年制高等职业教育质量年度报告》和

《企业参与苏州分院五年制高等职业教育 2019 年人才培养年度报告》

《苏州市中职质量年报》的撰写。 

6.完成相关领航学校申报工作，同时和万校长，曹校长一起参与了市

里和省里领航学校的答辩  

7.完成各类文件起草工作，如三重一大，教职工住宿管理制度，用印

制度，请假制度，垃圾分类，微信公众号等管理制度，非在编工资改

革方案等 

8.完成了各类学校汇报稿，汇报 PPT,以及相关申请报告等 

9. 完成各类接待及局各部门、校领导安排的各类任务 

二、党务工作 

    1.做好学校聘任干部的方案制定、提拔任用等过程性工作 

2.紧紧围绕学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想这条

主线，以“不忘初心、牢记使命”主题教育为总抓手，不断深化政治

引领、强化理论武装。抓好政治理论学习。抓好“书记项目”深化拓

展。 “打造红色阵地，推动新时期思想政治工作”，“打造红色讲师

团，为思政教育引入源头活水”，发挥学校党员教育实境课堂“红色

阵地”辐射作用，通过线上、线下结合的理论课堂，思政教学、主题

团课互补的德育课堂，“青蓝工程”、学生党校团校、理想信念教育融

合的成长课堂和“红色”系列讲堂，营造全校师生学习奋进热潮。抓

好主题教育成效。深入贯彻“守初心、担使命、找差距、抓落实”的

总要求，坚决把学习教育、调查研究、检视问题、整改落实贯彻始终，

确保主题教育取得实实在在的成效。 

聚焦立德树人根本任务、以生为本教育理念，班子成员到基层一

线走访调研，围绕中心工作和创建“领航学校”重点任务，依托党建

品牌 “1+x”工作法”，开展“四走进”即“进系部、进支部、进家

庭、进班级”和“两走近”即“走近教师、走近学生”  



围绕教育教学抓宣传，扎好宣传促工作。校园网和学校官微是主

要宣传阵地。对学校开展的一系列党风廉政、师德师风、教育教学特

色活动、安全法制教育、优秀师生、校企合作、招生就业等工作，进

行全方面、多层次、多角度的宣传，不断塑造学校新形象，传播学校

正能量，办人民满意的职业教育，在社会上产生较大反响。累计撰写

新闻稿件 50 篇。修改、审核、发布校园网校园要闻 150 条，系部快

讯 150 条，学校官微推送 150 条。 

 

 


