2023年度个人工作总结
尊敬的领导、亲爱的同事们：
[bookmark: _GoBack]2023年是忙碌充实的一年，也是喜悦收获的一年。一年来，在领导和同事的关心帮助下，我认真履行岗位职责，扎实抓好工作落实，圆满的完成了本职工作和上级赋予我的各项任务。通过在工作中努力学习实践、梳理总结、反思提高，不断丰富和完善自身的综合素质、发掘工作潜力，工作能力得到进一步提高。现就过去一年的主要工作成绩、呈现的不足和对未来的工作展望等方面汇报如下，如有不当之处，请批评指正。
1、 主要工作完成情况
（1） 夯实思想根基，提升“走在前列”意识。
在2022年的工作梳理中，我意识到材料撰写是我本职工作的核心内容，而写作能力不足严重影响到自身工作效率。“在其位，谋其政”，既然从事文秘工作，就要尽职尽责，把它做好。今年以来，我始终把加强学习当作自己的重要任务，坚持不懈从理论知识中汲取营养，充实自己。一方面，围绕习近平新时代中国特色社会主义思想和习近平总书记重要讲话重要指示精神进行深化学习领会，始终保持清醒头脑，在大是大非面前，坚定信念不动摇，积极参与上级组织的宁夏社会组织等级评估能力提升培训及自治区科协2023年调研宣传工作培训提升公文处理能力。另一方面，通过业余时间阅读党的二十大文件汇编、公文处理工作条例、任仲平文章选读等材料不断提高自己的业务水平和工作能力，从基本教材、基本规定开始学习，把理论学习成果转化为指导实践活动的动力、转化为干好本职工作的能力。
（2） 聚焦主责主业，推进各项工作落实。
今年以来，我本着对单位负责，对自己负责的态度，坚持中心工作不移位，重点工作不动摇，认真踏实地落实好本职工作。一是按照上级部门有关要求上报相关数据信息。2023年顺利完成自治区民政厅2022年度社会组织年检工作、科协智慧统计平台 2022年主要工作做法及亮点与2022年度综合统计报表上报工作、科协系统2022年度综合统计调查工作及2022年度全区学会工作总结评价工作，并代表协会参与2022年全区先进学会评比，最终取得年度先进学会的好成绩。二是按照工作内容起草各类计划文件。按时起草了宁夏消防协会2023年度财务预算、2023年度上半年工作总结及2023年度下半年工作计划、2023年度工作总结及2024年度工作计划，定期整理协会活动咨询，起草了宁夏消防协会上半年大事记及四季度工作简报，并按要求起草印制了会员服务手册。全年共起草发布通知通告40余份，图片新闻100余份。三是按照有关通知要求报送各类申报、推荐、总结材料。2023年完成了区级学会科普能力提升项目、科普大讲堂项目、2023年宁夏社会组织参与社会服务项目申报；按要求报送了2022正能量“五个一百”网络精品视频材料、民族团结先进集体推荐材料、应急志愿服务队推荐材料、2023年文化科技卫生“三下乡”优秀团队推荐材料、“典赞·2023科普宁夏”推荐材料、“典赞·2023科普中国”申报材料；按要求填写了兴庆区2023年新时代文明实践重点项目任务书、项目绩效表、服务时间安排表，按要求修改了学会党支部规范化建设项目申报材料，并辅助完成2023年第一期消防专业技术人才知识更新工程急需紧缺人才培训项目结题材料上报工作。四是做好协会对外宣传工作。年内共编辑发布协会公众号280余篇，视频号剪辑发布党建灯塔7期、最新火灾动态6期、工作信息动态13期、优秀会员单位及信用等级企业宣传视频12期、科普活动相关视频18期。五是辅助完成协会专家库建设及协会其他职能工作。2023年按要求整理修改了《宁夏消防协会职称评审专家管理办法》并按照推荐材料及时统计整理50余名专家信息；辅助完成3期灭火器维修企业从业人员培训班学员信息登记、试卷批阅、证书印发等工作；随同协会会长、副会长一行到云南、四川、重庆各地消防协会开展考察调研并及时起草调研稿件；年内深入20余家会员单位开展大考察、大调研活动，记录会员单位诉求，并起草走进会员单位稿件26篇。
（3） 兼顾出纳工作，立足岗位履职尽责。
作为协会兼职出纳，我的主要职责是负责现金收付、银行结算、帐户管理等工作。在工作中，我严格按照协会财务制度规定，认真执行出纳操作流程，确保每一笔业务都合法、合规。在现金收付方面，我仔细核对每笔收付金额，按时填写收支凭证并制单，每月统计员工绩效考核情况，编制工资表，年内按期制单200余份；在银行结算方面，我及时准确地完成各项银行结算业务，每月打印回单及明细和财务核对账目，确保银行存款准确无误；在帐户管理方面，我按照协会要求，合理管理协会帐户，妥善保管好收付凭证，按时和财务对接，确保帐户的安全和正常使用。
2、 工作中存在的不足
通过这一年的工作实践，我既看到了自己的成长，也清晰地认识到了自身的不足和疏漏，我将以谦恭之心，深入剖析问题根源，不断磨砺以便提高自身工作能力。
（一）工作视野不够开阔，大局意识有待加强。
总的来说，协会文秘工作比较繁杂，很多时候为了及时完成工作任务养成了为了工作而工作的心态，做不到全方位、多角度看问题，在工作中还存在看到、听到、想到但是还没做到的情况，事业心和责任感需要进一步加强。
（2） 时间统筹能力不足，工作安排不够科学。
在这一年的工作中，经常由于工作任务多，工作内容跨度大，经验不足，对发生的意外状况往往不能应对自如，出现了一些事前准备工作没做好，后续收尾也没有预留方案的情况。
（3） 工作方法缺乏创新，服务态度需要改进。
工作繁杂时容易出现急躁现象，工作上满足于正常化，缺乏开拓和主动精神，有时心浮气躁，急于求成，平稳有余，创新不足。处理问题考虑得还不够周到，工作中总习惯从坏处着想，缺乏敢于打破常规、风风火火大胆开拓的勇气和魄力。
（4） 业务学习不够到位，缺乏学习的紧迫感。
原计划2023年内考取中级操作员证书，但由于自身知识储备不足，仅通过理论考试，最终导致学习计划不断延后。同时，虽然通过学习和工作积累了一些经验，但业务理论知识尚有欠缺，在日常学习中偏重于业务知识学习，忽视了自身思想素质的提高，工作中争抢当先的意识不强，需要进一步加强。
三、下一步工作打算
“雄关漫道真如铁，而今迈步从头越”，要想全面了解办公室工作，我还有很长的路要走。针对工作中存在的问题和不足，下一步，我将加强理论学习，提高自身素质，转变工作作风，努力提高工作质量和效率，主动配合领导和同事们把工作做得更好，着力从以下方面入手做好本职工作：
（一）进一步树立大局意识和整体观念，拓宽自身工作面，不断更新自己的知识库，熟悉更多岗位工作业务，及时掌握更多知识，既要学习自己本职工作范围内的专业知识，也要主动了解相关领域的拓展知识，拓宽视野。
（二）科学安排工作，养成强烈的责任意识和服务意识，严格要求自己，作风正派，洁身自爱，树立办公室工作人员的良好形象。
（三）继续加强政治思想和业务知识的学习，努力提高自身素养，增强学习的紧迫感和自觉性，为迎接各项业务的开展打好基础。
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