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2019年通过公务员招录考试，我很幸运分到青草公司。时光飞逝，转眼工作已经一年多了，在领导的培养和同事的帮助下，我逐渐融入了新的工作；通过学习和积累，个人的理论素养、工作能力有了新的提升；经过岗位的历练，我对基层工作有了新的认识。从一名网格员到社区干部再到乡镇公务员，一点一滴的进步都离不开组织的培养、领导和同事的帮助，我一直对党对组织心存敬畏和感激，也绝对服从组织和领导的安排。一年来，我始终心怀感恩，将组织和领导对我的信任和关怀铭记于心，非常珍惜来之不易的机会和党政办的工作岗位。党政办工作居于承上启下、协调左右的中枢位置，有着特殊的地位和作用。说实话，到党政办工作我深感压力重大：一是因为本领恐慌，能力不足；二是因为性格内向，不擅长待人接物；三是因为年龄因素，没有优势可言。既来之则安之，领导的信任给了我无穷的动力，我坚信勤能补拙，只要全力以赴，迎难而上，就一定会战胜自己。一年来，我始终坚持严格自律，将工作和学习放在首要位置,忙碌而又充实。

一、坚持学习，勤练内功

始终视学习为第一需要，合理利用时间、抓住机会，通过多渠道、多途径学习理论知识、工作技能，提升自己的综合素质。

（一）加强政治理论学习，提高政治素养

学习习近平新时代中国特色社会主义思想等政治理论和先进思想，不断增强“四个意识”、坚定“四个自信”、做到“两个维护”；参加主题党日、宣讲教育等各类教育实践活动，学习党纪国法知识，接受思想洗礼，增强党性修养；观看新闻节目、阅读人民日报等文章，关注热点难点问题，积累时政知识，增强政治敏锐性。

（二）加强业务知识学习，提高专业技能

以问题为导向，注重平时积累，主动阅读文件、报刊、书籍，学习党政办工作技能、公文写作、行政管理等知识；工作中处处以领导和老同志为榜样，学习他们好的工作方法和先进经验，遇到难题及时请教，取人之长，补己之短。

（三）加强全面系统学习，提升综合能力

通过观摩学习、跟随领导实地走访调研、旁听会议等方式，了解农业农村、基层党建、政法综治等各项工作，学习领导统筹谋划、群众工作、应急处突、抓落实等工作技巧。

二、务实工作，锤炼品格

始终以主人翁的精神，对领导安排的每一份工作，不论大小，都高度重视，服从分配，尽职尽责。时刻以大局为重，遇有紧急任务加班加点，竭尽全力完成。

（一）完成日常工作

一是文件收发。对公文交换站、电子政务网等下发文件第一时间收文、送签、传阅，确保政令畅通。定期分类整理文件，及时录入归档，方便查阅。

二是公文写作。学习起草通知、请示、函、会议纪要等，按照要求和时间节点完成调研报告、情况汇报、工作总结等综合材料。在这个过程中磨练了意志，也增强了定力，克服了浮躁心理和畏难情绪。

三是会议筹备。从会议通知、会场布置，到跟进会议、会场服务、会议记录，看似简单，却责任重大，每一个细节都不能忽视，让我们养成了严谨细致的习惯。

四是公务接待。服从领导安排，从0开始，学习公务接待及报账工作。

五是日常服务。每天热情接待来访客人；接听来电，抓好落实；协助做好后勤服务工作。

（二）参与疫情防控

新冠肺炎疫情期间，作为信息报送组成员，每天负责收集汇总信息、报送表格、文件上传下达、接听值班电话，跟会、草拟每日工作重点，核查反馈上级交办人员信息等工作。疫情防控进入常态化后，负责每天报送重点地区返松来松人员信息等各类统计报表，每周上报常态化疫情防控工作情况，督办村居人员管控、工作落实，制定方案、制度，上报阶段性工作总结等。

（三）配合中心工作

服从调度，全力配合做好街道精准扶贫、社区考核、档案迎检等其他中心工作。利用休息时间协助制作街道精准扶贫成效画册。参与第一批、第二批社区工作者考察座谈，加班加点整理资料档案。

（四）规范言行举止

一是守时。严格自律，每天早上8点之前赶到办公室，提前做好准备工作，合理安排一天工作计划，确保忙而不乱，有序完成各项工作。

二是守纪。严格遵守机关考勤、财务管理等各项规章制度、严格按要求做好信息保密工作，确保秘密文件、信息不外泄。

三是自省。每经一事，需有所悟、需有所得，工作中经常自省自励，总结反思不足之处，及时调整好心态，始终保持积极向上的状态。

三、用心感悟，不断提升

习总书记曾勉励党办人“爱书爱字不爱名，求真求实不求荣。多思多谋不多怨，争苦争累不争功” 。在我看来，党政办工作做的更多的是潜功，要时刻秉持一颗匠心，无私无悔奉献，把党办的舞台当做练功场，在做成的一件件小事上积累一点一滴的成就。

回首过往，尽管每天都如履薄冰，却也取得了一些小的进步，但还存在一些问题和不足：

一是服务群众还需提升。要做到更好地为群众办实事、解难事，工作中就必须积极主动地深入群众、深入一线，学群众办事方法，进一步提升为民服务能力。

二是应变能力还需加强。要做到眼观六方、耳听八方。始终做到脚到、眼到、心到、耳到、手到，工作才能游刃有余。办公室工作节奏快，既有面上的事情要协调处理，又有需要静下心来思考谋划的任务要完成；既有常规性工作要完成，又有临时紧急任务要处理。工作中要分清楚事情的轻重缓急，管理好自己的时间，做到敢作敢为、善作善为，确保一项项工作抓实抓细抓到位。

三是工作水平有待提升。党办工作无小事，要做到专心细致、精益求精。在办文、办会、办事、待人接物、统筹协调等各方面，时刻都要用精益求精的工作态度抓落实。

策马扬鞭追日月，闻鸡起舞争朝夕。一名合格的党政办工作人员，就要有时不我待的紧迫感和不甘落后的责任感，始终保持昂扬的斗志，力争在工作岗位上发光发热。

一是发扬吃苦耐劳精神，面对事务杂、任务重的工作性质，不怕吃苦，做到“眼勤、嘴勤、手勤、腿勤”，在工作中磨炼意志，增长才干。

二是发扬孜孜不倦的进取精神，加强学习，勇于实践，不断积累，努力培养辩证的思维方法，踏实的工作作风，周密的组织能力，机智的分析能力，果敢的处事能力。

三是发扬超越自我的精神，勇于发现和纠正自己工作中的缺点、错误，不断调整自己的思维方式和工作方法，不断追求，奋发进取。

风雨里成长，磨砺中坚强。青春由磨砺而出彩，人生因奋斗而升华。我会一如既往地向领导同事们学习，积极进取，不断提升自己的政治素质和业务水平，更好的完成领导安排的各项工作任务。
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