行政秘书魏章志述职述廉报告

自2012年任职行政秘书以来，在院领导的领导下，在各位同事的支持下，我认真履行各项工作职责，以饱满的热情、认真负责的态度，努力完成院领导布置的各项工作任务。现在将任职以来的工作学习情况汇报如下
一、在政治学习上面，加强党性修养
    关注党中央的重要动态和重要文件精神，学习习近平总书记系列重要讲话以及《中国共产党纪律处分条例》、《中国共产党廉洁自律准则》等文件精神，学习党的十八届六中全会精神，不断提高自己的理论素养，加强自身政治修养，在言行上与党中央、院领导保持一致；认真践行社会主义核心价值观，传播主流价值和理想信念，落实党的“为人民服务”宗旨，在实际行动中弘扬“两学一做”精神，真正做到“讲政治，重规矩，做表率”。
二、在工作方面，做到爱岗敬业，廉洁自律
[bookmark: _GoBack]1. 在院领导的安排下，对外校来的专家学者，做到接待热情周到，安排事无巨细。协调各个环节，圆满完成接待工作。
2. 在院领导的安排下，及时传达学校领导和院领导的重要指示；认真撰写学院新闻，积极维护学院网站，及时在学校、学院网站发布本院发生的各项重要工作进展和教师活动实况。
3. 在院领导的安排下，做好院里办公室、实验室的日常维护工作，并做好院里重要公共财物的保管工作。
三、在实际工作中，还存在一些问题与不足，主要表现在以下几点
1. 工作思路不够开阔，创新精神强度不够。
2. 工作有时主动性不够，工作方法保守。
今后，在学校及院领导的领导下，本人需要进一步加强政治学习，努力提高自己的创新服务意识，做到经常自我反省，经常自我总结，严格要求自己，做好本职工作，在思想和实践中落实“两学一做”精神，不断提高自己。
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                                             2017年9月10日
