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土木工程与建筑学院办公室副主任  马海鹏 

2019 年，在学校、学院领导的亲切关心指导，全体教职工

同仁的密切支持配合下，圆满完成各项职责工作，思想认识、

业务能力也得到提升。现就个人德、能、勤、绩、廉等方面的

工作总结述职汇报如下： 

一、 德 

任职期间，不断加强政治学习，提高思想理论认识，不间

断学习新的政治理论，思想认识与时俱进，不断适应岗位转变

与业务发展需要。始终积极参加党的各类教育活动，学习总书

记讲话精神，认真领悟党的各项方针政策，充分领会四个意识、

四个自信、四个服从的深刻内涵。思想觉悟始终与党中央保持

一致。同时，深入学习了教育法规政策和业务规定，对党的高

等教育事业进一步加深理解，为各类工作的开展奠定了牢固的

思想基础。 

在日常工作中，强化团结同事，注重团队合作，热爱关心

学生，工作细致认真，坚持以诚待人。 

在信仰上，积极学习中国共产的优秀历史与传统，认真领

会中共党员的内涵与荣耀。主动接受党组织教育，担任教职工

第二党支部纪检委员，认真参加各类党建活动，利用“学习强



国”平台坚持不断学习提升。 

二、 能 

学院办公室日常性工作任务多、责任重，每一项都关系师

生切身利益。全面领悟学校相关政策要求，深入了解师生实际

需要，保证各项信息的及时上传下达，做到全面性、有保障才

是关键。工作中不断创新工作方法，改进工作思路，坚持内部

团结，互通交流；坚持当日事当日毕，不延工，不拖事；坚持

事事有记录，件件有反馈。在深处着手，从细节出发，追求工

作信息的准确性传达和工作材料的及时性上报，为学院各项工

作开展和成绩的取得保驾护航。 

始终牢记教师身份，时刻不忘职责所在，坚守课堂一线，

坚持每年上好 1门专业基础课，2门专业方向课。课程联系实践

工程，稳步推动转型发展，每年均超额完成教学工作量，教学

效果良好。 

三、 勤 

在行政工作岗位上，牢固树立服务意识，坚持勤勉作风，

恪守工作纪律。严格遵守学院考勤要求和工作纪律，不无故脱

岗离岗。严格执行学校各类规章制度，依法依规依程序严格办

理各项涉公事务。同时，对各类规章制度的执行要求向相关人

员做好耐心的解释工作。做到讲原则、有温度，守纪律、有关

怀。 



四、 绩 

协助主管领导财务管理是学院办公室工作的重要部分。在

业务工作执行中，进一步细化明确报账流程，建立适应土建学

院实际工作需要的严格科学工作流程，强调责权关系，简化审

验程序。合法依规，充分科学地完成各项的财务预算，财务执

行率稳步提高，保证各项经费足额拨付。 

人才引进与提升是学院发展的重点工作。通过多种方式共

接收各类人才信息，并以电子邮件、电话联系等方式逐一回复，

阐明学校人才引进政策，对符合我院引进要求的各类人才提供

尽可能的咨询协助服务。在职称评审服务工作中，积极为参评

教师提供支持服务，为学院教师职称顺利提升保驾护航。 

在专任教师工作岗位上，坚持不离三尺讲堂，深入学生群

体，每年均超额完成教学工作量，教学效果良好；担任“创新

引飞”导师，指导 17 城规、18城规、19 城规专业近 30 名学生，

在思想引领、专业指导、生活关怀三个方面与学生互动交流，

受到学生好评。 

五、 廉 

在日常工作中，牢固树立廉洁意识，尤其是在涉及财物工

作的敏感岗位上，讲原则、知荣辱、懂廉耻。始终保持清醒的

头脑，在思想上时时自警；严格按照程序和规章制度处理各类

工作事务，在行为上事事自律；坦坦荡荡、公私分明，在作风

上勤勉自重。始终保持一贯正确的人生观和价值观，清清楚楚



做事，明明白白为人。 

六、 存在的问题与不足 

对业务知识的学习不够全面，不够专业化，对个人要求停

留在够用就行的层面，知识能力的扩展不够，业务处理能力还

需进一步提高；没有形成全面学习，持续学习的良好习惯。工

作中，仍存在安于现状的心理，不求有功但求无过，长期的不

积极状态造成创新惰性，工作方法单一，工作内容单调，虽然

也不犯错，但工作效率不高，工作成果不明显。需要在今后工

作中不断改进工作方法，创新性的开展各项工作，高标准高效

率完成。处理问题，不太注意个人态度和工作方法，只注重工

作的严肃性，纪律性，忽略沟通方法和表达方式，但对同志们

的意见建议关心不够。 

今后的工作中，我将以更加饱满的热情，更加耐心的态度，

加强政治理论、工作业务学习，努力提高能力水平，不断创新

工作方法，为土建学院各项工作的开展贡献力量。 

 

 

（2020 年 4 月 18 日） 


