2023办公室年终个人述职报告
20__年已渐行渐远了，但我不会忘记它，因为它对于我来说，有着十分重要的意义。
现就本人一年来履行职责的工作、思想、学习等情况汇报如下：
一、在__镇工作期间的主要工作(一月至七月下旬)
(一)创新工作思路，发挥党政办公室协调服务的作用。
思想上，积极领会贯彻党政领导特别是镇党委书记的工作思路，尽量了解镇机关情况。
(二)强化专项工作，切实提高镇党政办工作质量和整体水平。
办公室的每一项工作都牵动着全局，因此理顺办公室内部的工作就显得尤为重要，于是自己积极制作了发文收文登记簿、来电记录本、镇常用电话号码一览表等常用硬件，这样工作起来特别方便、舒服。
其次是主动去了解信息和调研工作情况，并进一步拓展信息工作的深度和广度，实现信息调研有机结合并及时汇报。
再次是根据领导要求，准确把握重点工作和关键问题，时刻关注经济社会发展的重点和难点，以办文为主要手段，围绕领导决策发挥了积极的辅助作用。
二、在市委办公室挂职期间的主要工作
七月下旬，组织安排我到市委办公室去挂职，科室定的是机要局，机要工作虽然难度系数不高，但是劳动强度不小，而且还要求有很强的责任心和政治敏锐性。
我想，这既是组织对我的信任又是磨砺自己的好机会。
因此，我积极争取能尽快融入到市委办特别是机要局，并得到了领导的信任和同事们的热情帮助，从刚开始的协助同事办报演变成了独立负责机要的办文办报工作，我给自己定的目标是超前准备手头事，变被动为主动。
截止目标为止，已经基本完成本年度收发文归档工作，较往年同期提前了近两个月。
密码工作上，也努力向同事们学习，代表市里参加了省里组织的密码竞赛，取得了较好成绩，得到秘书长和局长的肯定。
三、在团县委、县人事局(编办)等部门的阶段性工作
(一)二月份左右，被县编办抽调整理核实了全县编制情况，并汇编成册。
(二)先后被县委宣传部、团县委、文化局、__镇、__社区等单位抽调，参与了县首届青年歌手电视大赛、县青年综合素质风采大赛、县迎新春文艺晚会、县青少年演讲大赛、__社区劳动节联欢会、镇元旦晚会、镇七一晚会、镇和谐之韵晚会等一系列活动的主持工作，并得到了县、镇各级领导和同事们的认同。
(三)继续参加了党校培训。
四、六月底光荣地被__镇党组织吸收为预备党员。
五、存在的问题与不足
我想，缺乏耐心是我的最大问题，谋划好的事情，常常因为我的不坚持而中断。
今后，一定努力改进。
