党政机关管理人员述职报告
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	1、 工作总结

时间过得真快，不知不觉到安全保卫处工作已经一年半的时间了。在这一年半的时间里认识了许多的良师益友，在工作中给予了我很大的帮助。首先在这里我要感谢我的领导，感谢领导给了我成长的空间，让我有机会在工作中认识自己的缺点不足之处。同时也给了我足够的信心，让我不断的成长起来。回顾过去的一年，在工作中有成功也有失败。现将我这一年多的工作进行一下总结：

1． 在思想政治方面

工作期间我认真学习了党的十八次人民代表大会精神，积极参加学校组织的各项政治学习和活动，而且我向领导请求自愿加入中国共产党，虽然我现在还不是一名党员，但是我会不懈努力，不断学习党员的工作精神，希望早日能成为一名共产党员。作为一名安全保卫干事我注重提高自身素质，努力学习理论知识，钻研保卫工作的业务，并结合自己的思想和工作实际，总结新经验、新方法，不断提高自身的服务质量和工作能力，以适应学校事业快速发展的节奏和要求。

二．在工作方面

我能够始终牢记以“抓好安全保稳定，杜绝事故促发展为宗旨”，以创建“平安校园”为目标在部门领导的带领下为学校创造一个安全稳定的校园环境而努力。在保安与校卫队管理工作中，我经常到各岗位进行巡查，包括在岗情况、工作质量，卫生情况，不定期对各门卫与保安员进行开会总结部署，努力管好校园治安。在新生入学时期与部门人员一同做好军训期间的工作安排与后援支持，保证学生与教官在军训的20多天里，有一个安全稳定的环境。

三．主要经验和收获

    在安全保卫处工作这两年来，完成了一些工作，取得了一定成绩，总结起来有以下几个方面的经验和收获：

（一）只有摆正自己的位置，下功夫熟悉基本业务，才能更好适应工作岗位。

（二）只有主动融入集体，处理好各方面的关系，才能在新的环境中保持好的工作状态。

（三）只有树立服务意识，加强沟通协调，才能把分内的工作做好。
（四）开展常规检查。把安全教育工作作为重点检查内容之一。冬季对电线和宿舍区进行防火安全检查。
    经过这样紧张有序的一年，我感觉自己工作技能上了一个新台阶，做每一项工作都有了明确的计划和步骤，行动有了方向，工作有了目标，心中真正有了底！基本做到了忙而不乱，紧而不散，条理清楚，事事分明，从根本上摆脱了刚参加工作时只顾埋头苦干，不知总结经验的现象。就这样，我从无限繁忙中走进这一年，又从无限轻松中走出这一年，还有，在工作的同时，我还明白了为人处事的道理，也明白了，一个良好的心态、一份对工作的热诚及其相形之下的责任心是如何重要.
4． 存在的不足

   工作不够细致和深入，领导交待的工作完成的不够好。写材料写报告的文笔还不够好，这些方面都需要加强。在今后的工作中我一定会进一步加强学习发言成绩，克服缺点。为全校的师生员工有一个和谐安全稳定的学习与工作环境而做努力。

最后，感谢部门的领导和同事，我有今天的进步离不开大家的帮助和支持，是你们的协同和支持使我在工作不断进步。总之，2014年我会以一颗感恩的心，不断学习，努力工作。努力做好各项工作。

	1. 创新工作

1. 独立完成了对学校教职工车辆通行证和货车临时通行证的设计更新和发放办理。

2. 重新制订了学校保安员管理制度与奖罚制度。



	三、2014年工作思路

 2013年即将过去， 2014年即将来临。新的一年意味着新的起点新的机遇新的挑战、 “ 决心再接再厉，更上一层楼 ” ，一定努力打开一个工作新局面。对2014年的工作思路有如下几点：

1. 继续做好值班工作，加强对学校的巡逻。保证学校财产和师生员工安全。

2. 努力做好部门领导交代的各项工作，多想多做。

3. 努力做好自己的本职工作，进一步加强学校治安管理工作。

4. 努力学习校园安全技术防范设备的基本运用和操作知识。

	部门领导审阅签字：


注：1、受聘岗位指党政管理岗位、学生管理岗位。

    2、此表不够可另附页。

