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工作报告

尊敬的各位领导，各位同事：

　　近2年来，在各位领导、同事的关心与帮助下，在分管领导的带领下，本人时刻以“三个代表”重要思想、科学发展观为指导，认真履行中心团支部书记和办公室主任职责，较好地完成了各项工作任务，自己在此岗位上也得到进一步锻炼。现将本人近2年的工作情况述职如下：

　　一、思想政治立场坚定。

　　本人在工作中自觉遵守中心的各项规章制度，立场坚定，始终和中心领导保持高度一致。有团结协作精神和较强的事业心、责任感。工作中，时刻以中心利益为重，顾全大局，保证政令畅通。

　　二、领导能力与管理水平

　　本人积极熟悉、掌握国家相关的卫生工作政策和法律法规，积极学习相应的管理知识，运用于实际工作，能够摆正位置，配合领导做好工作，在坚持“到位不越位，分工不分家”的原则下，坚持了两条，这就是大事要报告，小事不推诿。对于原则性、政策性强的大事，多报告，多请示。至于一些事务性的工作，则责无旁贷，绝不推诿。在工作中，敢于提出自己的观点和建议。团支部、办公室不同于临床医技科室，不能直接产生效益，但通过对一线科室工作的管理、监督和提供服务，也同样可以为中心发展做贡献，对管理等环节均制定了相应的制度规定，既为中心精打细算节约支出，又为科室提供满意优质的服务。

　　三、求真务实，不断开创工作新局面。

　　本人在担任中心团支部书记期间，在中心党支部和上级团委的正确领导下，认真负责做好团支部的各项工作，加强中心团支部的组织建设，组织参加志愿者活动，及时传达中心党支部和上级团委的决定和批示，经常汇报工作反映情况，并且和各有关方面取得具体联系，本人经常注意掌握团员青年的思想、学习、工作等方面存在的问题，并及时研究处理，认真抓好支部建设，活跃团日活动，提高团员素质，努力增强支部的战斗力，认真 搞好推优入党工作。办公室是一个综合协调部门，工作繁杂、琐碎，很多工作不可猜测，也难以量化。要使办公室工作真正实现规范、有序、高效，就必须要有一整套的工作体系作保障。自担任办公室主任以来，始终追求更高的工作效率，更优秀的服务质量，更顺畅的运转机制，更高昂的工作斗志，在认真总结和继承我中心办公室以往成功经验和优良传统的基础上，结合不断拓展的工作内容，结合兄弟单位办公室工作的先进经验，以积极、认真、诚恳的工作态度对待自己所从事的工作。
四、科室建设与发展

　　中心办公室作为中心沟通上下、协调左右、联系各方的枢纽，它的职能和作用是非常特殊和重要的，许多工作都要和相关科室配合、协调才能完成。与兄弟科室的合作中，我们摆正位置，甘为人梯，从而赢得了兄弟科室对我们工作的支持与合作，创造了宽松、和谐的工作环境。本年度，我们办公室较好地完成了各项工作任务。
　　五、有强烈的事业心和责任感，爱岗敬业，工作投入。

　　本人认真遵守中心有关反对商业贿赂方面的纪律规定，廉洁自律，加强自身医德医风修养，坚决抵制行业不正之风。在所参与的经济活动中，牢筑道德底线，坚持秉公办事。

　　六、存在的不足和问题：

　　1、在处理重大问题时，不够大胆果断。

　　2办公室内部管理制度不够健全。部分规章制度流于形式，缺乏检查落实。

　　以上问题或不足也是我今后努力克服的方向。
                                                                  二零一三年四月
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