
冒国春述职报告

一年来，本人能围绕年初制定的目标，积极工作，始

终坚持认真学习，踏踏实实干事，严以律己的做人，在领导

和同志们的关心和帮助下，完成了本职工作任务，较好地履

行作为行政职务、专业技术职务的职责，现将本人学习、工

作、廉洁（德、能、勤、绩、廉）等方面总结如下：

一、 在德方面

在日常工作中继续深入学习、贯彻落实＂三个代表”

重要思想，保持党员的先进性，树立科学的发展观和加强正

确的政绩，法纪、政纪、组织观念。在大是大非问题上与党

中央保持一致，认真贯彻执行民主集中制，顾全大局，服从

分工，勇挑重担，切实履行岗位职责，坚持依法行政，认真

负责分管和协管工作，大力支持学校快速发展，积极促进学

校各项事务的顺利开展。

二、 在能方面

熟悉和掌握国家的各项方针政策，能较好地结合实际情

况加以贯彻执行；较好地协调各方面的关系，充分调动干部

的工作积极性，共同完成复杂的工作任务；有一定专业理论

水平，具有本职工作所需的基本技能，有一定工作经验，具

有﹣定的指导、管理、协调能力。在指导工作中，总是先认

真领会有关文件精神，深思熟虑，拟定一套工作方案；在工

作过程中，坚持靠前指挥，找准工作重点、难点，抓住主要

矛盾，协调工作中，坚持以人为本，充分发挥人的主观能动

性和团队精神，共同完成复杂、繁重的工作任务。



三、 在勤的方面：

本人事业心、责任心强，奋发进取，一心扑在工作上；

工作认真，态度积极，雷厉风行，勇挑重担，敢于负责，无

故不迟到、不早退。一年来无休工龄假，协助财务处给学校

聘请专家代开劳务发票，每周三次跑新区税务局，能给各部

门及时处理每一笔专家费，做到零差错！协助办公室管理好

公车使用，租车用车工作！

四、 在绩的方面：

本人工作思路清晰，计划性、前瞻性强开拓进取，讲究

工作方法，提高效率，能按时或提前完成领导交办的工作。

1、及时处理专家费代开业务 2、组织安排好各部门租车

用车的管理工作 3、安排和协调好公车出行的每一次任务 4、

管控好加油卡的管理工作，认真执行公车管理条例，按文件

要求做到规范用车，规范用油 5、配合领导安排、完成各项

时间紧、任务急的工作 6、做好公车报废手续准备工作。7、

与上级主管部门协调，咨询够买新车任务。8、做好配合审

计审查公车使用情况和公车资产问题的现场查看工作。作为

后勤服务人员，我始终坚持“把简单的事做好就是不简单”。

工作中认真对待每一件事，能积极贯彻学校提出的“服务周

到，保障有力”服务宗旨，为了使自己更好地为大家服务，

一边向老同志虚心请教，努力学习和借鉴他们的工作经验，

一边严格要求自己，老师反映的问题，自己能解决的就积极、

稳妥的给予解决，对自己不能解决的问题，积极向学校领导

如实反映情况，争取尽快解决。



五、 在廉的方面：

1．坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，不

断增强“四个意识”、坚定“四个自信”、做到“两个维护”，

提高政治判断力、政治领悟力、政治执行力，主动接受党组

织、党员和群众的监督。一年来，本人严格遵守党的政治纪

律、组织纪律、群众工作纪律、自觉做到同党中央保持高度

一致，不阳奉阴违、自行其是。廉洁奉公，不接受任何影响

公正执行公务的利益。

2．密切联系群众，努力实现、维护、发展人民群众的根本

利益。牢固树立正确的权力观、地位观、利益观，树立为人

民服务的思想，努力为群众办实事、办好事。总的来说，坚

守岗位做了很多事，但还存在一些问题：

一、自我要求不够，平时学习内容不系统不全面，运用理论

指导实践促进工作上还有差距。二、是理论学习深度不够，

三是心态容易浮躁等。需要在今后工作过程中有待进一步改

进与提高，在大事大非问题面前不能含糊，政治方向上不能

动摇，树立正确的世界观、人生观和价值观，发现缺点及时

改正。

以上是对全年工作的总结，深知还存在一些不足之处，

离工作的要求还有差距，在下步工作中，要加以克服和改进。

后勤处
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