2013年述职报告

图书馆  田蓁子
一年来，在校党委和图书馆领导班子的正确领导下，在全馆职工的理解、支持、帮助和共同努力下，我脚踏实地、埋头苦干，认真履行了办公室主任的岗位职责，顺利并较好完成了各项工作任务。现将自己一年来的工作情况做简要汇报:
一、德：加强政治理论学习，注重自身品德修养。

认真学习邓小平理论、“三个代表”重要思想、十八大和十八届三中精神，努力用正确的理论武装头脑、指导行动，不断提高自己的政治理论水平和党性修养，努力践行科学发展观，在思想和行动上做到与党中央和上级党组织保持高度一致。作为一名基层党务工作者，我能够以党员干部的标准严格要求自己，认真履行岗位职责，一切以事业为重，树立大局意识、团结意识、和谐意识，做到大事讲原则、小事讲团结。日常工作和生活中，重自律、重品行，与同事一道努力营造风清气正的工作环境。
二、能：注重求真务实，不断提高自身工作能力。

积极主动学习图书馆专业及相关专业知识，积极参与各种业务培训，全面提高自身综合素质和业务能力，为馆领导当好参谋和助手，为图书馆全体职工服好务。同时，注重学以致用，注重积累工作经验，努力做到常怀进取之心，在学习中丰富头脑、在工作中提升能力、在创新中拓展思路，从而使自己在工作决策、开拓创新和组织协调等各方面的能力都有了显著提高，具备了良好的全局意识和服务意识。
三、勤：勤勉敬业不断创新，认真履行岗位职责。

工作以来，我一直把“尽职尽责,尽心尽力”作为自己的座右铭，品行端正，责任心强，爱岗敬业。大局意识强，尊重领导，团结同事，工作的主动性和积极性高。严格遵守学校和图书馆的各项规章制度，积极参加校内、馆内的各项活动。做工作重计划更重落实，严谨细致，严格要求，质量为先，雷厉风行，因办公室工作的特殊性，经常牺牲休息时间，加班加点、任劳任怨、一丝不苟的完成工作任务。

四、绩：积极进取扎实工作，不断取得优异成绩。

做好全馆行政工作报告、总结、请示、通知、评优材料和相关规章制度等文字材料的起草、报送和审签，做好各类文件的收转、处理及归档保管工作；
做好各项党务工作,起草全馆党务工作计划、专题活动实施方案和总结，协助党总支书记组织开展了“思想解放大讨论”、“十八届三中全会精神”学习等一系列活动；
协助馆领导做好图书馆人事、财务和资产管理，完成考勤和数据统计上报、职称评聘、职工信息填报、财务预算与支出管理、资产登记与清查、各类考核与评优等事务性工作，协调馆内7个部门工作的有序进行；
协助馆领导并协调校内及馆内相关部门做好图书馆纸质文献和数字资源的采购招标工作和2012年中央财政支持地方高校发展项目的制定、申报和实施；
协调校内及馆内相关部门做好图书馆全校性读者活动的开展，主要有读书月、数字资源宣传月、学科服务月、安全宣传月等大型系列活动，充分发挥图书馆“第二课堂”的服务育人功能；
    做好全馆对外联络及来访接待，全年累计接待各级参观者60多批次，200多人，国际学术报告厅承接各类会议40多场次；
做好图书馆对外宣传报道，在河北省图书馆学会工作通讯、校园网、校报和图书馆网站编发各类新闻稿50多篇，及时对外报道图书馆的各项重要活动；

做好2013年的全省馆长年会和学术研讨会的组织、会务及文字材料的撰写，为建立与河北省高校图书馆间的横向互动关系打下良好的基础。
五、廉：清廉自守不懈怠，努力做组织放心的好干部。

在日常工作和生活中，遵纪守法、以身作则，廉洁自律，能够以党员标准严格要求自己，牢记“两个务必”，坚持立党为公、执政为民的原则，做到“自重、自省、自警、自励”，无论是在政务和党务工作中，始终坚持原则，按程序和规定办事，没有违规违纪行为。
六、存在的问题与不足

一是政治理论和图书馆专业知识的学习深度和系统性不够，理论水平和素质能力还不能很好地适应形势发展的需要。二是解决工作中一些新问题、新矛盾的办法还不够多，需要进一步提高创新意识，更好地发挥主观能动性。三是在工作方法上有时存在不讲策略与急躁的现象，需要进一步提高管理能力和政策水平。
七、今后努力的方向
针对自身的问题和不足，在今后的学习和工作中，要以更高的标准严格要求自己，在学习中进步，在实践中提高，坚持做到以下几点：一是更加深入系统地学习，不断提高综合素质。二是以科学、求实、创新的精神，兢兢业业地做好各项工作。三是时时处处严格约束自己，做一名廉洁的干部。
