
个人述职报告

本人刘畅，现任学校党政办公室主任。一年来在领导和同

事的关心下，不断学习、履职尽责，现结合一年来工作情况，汇

报如下：

一、德：

作为一名党员干部，认真学习贯彻习近平新时代中国特色社

会主义思想，自觉用党的创新理论武装头脑、指导实践、推动工

作。在实际工作中，以一名党员的标准严格要求自己，围绕学校

中心工作做好党政办公室工作，通过建章立制充分调动教师的积

极性，在工作中做到全员育人、全程育人、全方位育人。

二、能

本学年，本着服务的心态，及时了解教职工的所需所想，及

时解答教职工在评优评先、绩效工资、考勤等各方面的问题，并

主要做好以下工作。

（一）党建思政全面加强

一是坚持政治引领，强化履职尽责。学习践行习近平新时

代中国特色社会主义思想和十九届五中全会精神，进一步完善长

效化、长态化管理制度，把“一岗双责”落到实处。二是聚焦

重点工作，提升党组织力。书记项目引入职教思政“源头活水”，

组建红色讲师团，优选录制红色思政课10节。“打造红色阵地，

抓好新时代思政工作”入选苏州市中小学校“一校一品”党建文

化品牌项目。三是突出政治功能，深化党建引领。以“堡垒筑

在一线，党员冲在一线”主题活动为载体，弘扬“三大法宝”，



打赢疫情防控阻击战。开展“两优一先”评比表彰活动。四是

从严管党治党，推进作风建设。关于开展全面从严管党治教专

题教育活动，以全面从严管党治教为主线，以坚守初心使命和

强化责任落实为重点，以学习教育和案例警示教育为抓手，突

出“以案示警、以案为戒、以案促改”，全面落实立德树人根

本任务，压紧压实全面从严治党主体责任。

（二）建章立制优化行政工作

一是推进领航学校建设、修订学校章程。我校章程修订工

作从 2021 年 1 月开始启动，主要分为前期准备、动员部署、

征求意见、规划修改四个阶段。目前规划（讨论稿）已编制完

成，为领航学校的建设提供制度保障。二是规范行政流程，加

强制度建设。出台《中共苏州高等职业技术学校委员会“三重

一大”决策实施办法》、《党政联席会议、党委会、校长办公

会议的议事规则》、《学校中层正职干部外出请假报批制度》、

《苏高职编外人员的工资何福利待遇方案》，通过制度的建立

进一步明确了工作的流程和要求。三是落实上级要求，开展“十

四五”规划编制工作。为全面深化改革、全力推进内涵建设、

全心推动高质量发展的战略机遇期。以建成省中职“领航学校”

和独立设置的五年制高职院校为目标，开展《苏州高等职业技

术学校“十四五”事业发展规划》编制工作。

三、勤

在工作过程中能够模范遵守学校各项规章制度，以饱满的

热情投入到各项工作中去，认真参加每一次的业务学习、教研

学习，结合班级特点创造性的备课，积极参加校内外活动，努



力提高教育教学质量，积极参加学校教学大赛并开设校级公开

课一节。

四、绩

（一）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，党委会议，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。

（二）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。完成 2020 年度学校文书档案和干部档案的收集、

整理、归档和检查工作。

（三）积极开展校园网的推广，坚持定期向市教育局、省

职教网站报送信息，各网站分别累计 200 多条。和《苏州日报》

《姑苏晚报》《扬子晚报》、江苏职教网、苏州教育电视台、

苏州电视台等新闻媒体加强合作沟通，及时报道我校的大事、

要事，宣传优秀典型，展示我校良好的教育形象。

五、廉

在廉洁自律方面，开展全面从严管党治教专题教育活动为

契机，充分认识党风廉政建设和反腐败斗争的严峻性、复杂性

和长期性有了更为清醒的认识，持续深入地进行学习、反思和

提升，坚守理想信念，遵守党纪国法，正确行使权力，自觉接

受监督，扎扎实实履职尽责，努力做为民、务实、清廉的好干

部。


