平凡岗位 乐于奉献
“如果你是一滴水，你是否滋润了一寸土地？如果你是一线阳光，你是否照亮了一分黑暗？如果你是一粒粮食，你是否哺育了有用的生命？如果你是最小的一颗螺丝钉，你是否永远坚守在生活的岗位？”这是雷锋在日记中的一段话，告诉我们无论在哪个岗位，无论做着什么样的工作，都要发挥最大的能力，做出最大的贡献。从事人事工作这些年来，我热爱本职工作，工作勤勤恳恳、踏踏实实，从不计较个人得失，乐于奉献。我的工作主要有以下几方面：

1. 工资福利工作。工资工作是一项政策性极为复杂的工作，为做好这项工作，我平时就注意积累资料,对每位教职工的职务、职称、工作年限、任职年限通过查寻资料、翻阅档案，梳理清楚。届时工改政策一出台，就能保证在最快时间内顺利完成任务。另外，每年底对一批工龄、教龄达到一定年限的同志及时调整职岗津贴、教龄津贴。按月测算行政人员工作量津贴及聘用人员的工资核算。尽管这些工作操作起来很琐碎、很麻烦，要求也很细致，但我不厌其烦，对涉及到教职工切身利益的工资、奖金福利工作，总是认认真真、一丝不苟、尽心尽力为大家服务。

2.  进人工作。教职工队伍建设，是提高学校教育教学质量的重要保证。为此，在校领导的直接指导下，与教务处、教研组密切配合，认真考核，精心挑选，物色应届毕业生及招聘校聘教师。另外，对调进的骨干教师及时办理档案接转、工资核定等手续。优秀毕业生和骨干教师的引进，充实了我们的教师队伍，有利于学校向着更好更高的目标发展。

 3.职称工作。这项工作也是牵涉到广大教职工的切身利益，由于职称评审的要求越来越高，材料的要求也越来越多，每一申报者都有一大包三个分册的材料，每一份材料均要认真审核、分类整理，要求非常细致。因此在具体操作中，我严格按申报程序的步骤要求，一丝不苟，认真仔细地做好每一个人的申报材料。多年来，我校的职称上报材料一直受到市教育局人事处的表扬。

4．离退休工作。我校退离休人员较多，这些人中很多同志年事已高，行动不便，为他们服务，需要做到热心、耐心和关心。每次退离休老同志的一些大型活动，如老人节祝寿会、教师节茶话会、春节团拜会等。我都积极主动热心为他们服务，尽自己的所能帮助他们。对生病住院、去世的老同志去医院看望或到家中慰问，送去组织的温暖。每年的寒暑假，都上门慰问离休老同志。我校有一位离休老师，爱人早已去世，家里有个养子也是个残疾人，她本人因患老年痴呆，生活不能自理。为了帮助他们母子，学校联系了老年公寓，将他们母子送去，但她身边无任何亲人，所以大事小事都需要学校帮助她料理。天冷了要为他们采购衣物、鞋袜，并定期购买日用品及食品去看望他们，一直到她去世的后事都是我参与处理的。使她平静地走完了人生之路，也感受到组织的关怀和人间的温暖。
5．档案工作。在管理干部人事档案工作中，我努力钻研业务，虚心学习，熟练掌握档案材料的收集、鉴别、归档和整理以及保管、保护技能，学习和应用计算机手段来管理档案，主动为干部人事工作提供服务。在干部档案达标验收阶段，放弃休息时间，加班加点，保质保量地完成了学校的干部档案的重新整理、装订、归档工作，使学校档案工作顺利通过验收，达到一级标准，得到上级组织部门的好评。

办公室的工作比较琐碎、繁杂，虽然每天都忙忙碌碌，但我毫无怨言，在平凡的岗位上，尽心尽力，默默无闻，乐于奉献，完成领导交给的各项工作。

