2018年度个人工作总结

一年来，办公室坚持以习近平同志重要讲话精神为指导，深入学习社会主义核心价值观，认真学习领会党的十八大精神，在园领导的悉心指导、全体教职工和各条线的大力支持下，扎实工作，较好地完成了各项工作任务，确保了幼儿园各项工作全面有序的开展。现将个人工作总结如下：
一、加强学习，提高素质，团结协作

做好办公室工作，必须要树立高度的服务意识，办公室工作人员服务态度和蔼、热情、耐心、细致，为领导和教师提供良好周到的服务。本年度在落实各项工作时，注意态度和方法，和同事们的关系处理得比较和谐，各项工作都得到了学校教师的支持，落实顺利。能从大局出发，从幼儿园整体利益出发。

二、分工明确，突出重点，落实到位

1、做好各项工作。办公室工作繁琐、复杂，克服工作的实际困难，完成幼儿园办公室文件和信息的接收落实工作，做到了快捷和实效。

2、做好幼儿园橱窗的宣传工作。宣传工作是为教育教学服务、为教育改革服务、为提高学校知名度服务，全面向公众公开教育动态以及教育工作。

3、做好幼儿园各项重大活动的协助工作，提高工作能力。

三、强化奉献意识，切实做好各项工作

（一）甘于奉献，诚实敬业是办公室工作人员的必备素质。办公室工作的无规律性和实效性，需要办公室人员具有爱岗敬业，不计名利，不辞劳苦，无私奉献的精神。

（二）落实各项工作顺利开展。

1、当好园长的行政助手。协助学校领导针对组织拟定以学校名义发布的通知、布告等，起草或参与起草学期工作报告、总结、计划等。

2、认真做好办公室各类文件、通知的收转工作，并按文件、通知要求，协调处理好办公室职责范围内的事。

3、顺利完成了大班幼儿毕业招生工作，及时有效地将毕业生信息和档案汇总，未出现任何差错。

4、与市义工联一起开展了各类不同形式的公益活动，“敬老院关爱老人”“看望聋哑儿童”等活动得到了家长、孩子以及社会的认同。同时我们还开展了相应的捐资助学活动，给市残联幼儿园的孩子们购买学习用品，邀请他们参加我园的六一活动。这样的公益活动不仅影响了孩子，更扩大了幼儿园的声誉。

5、协助完成了创建省级“文明单位”的总结工作。

6、进行了幼儿园资源库的初步整理和归档工作。

7、协助信息部做好了幼儿园信息补录工作，做到幼儿信息准确无误。

8、完成学校领导临时交办的其它各种工作任务。

今后的工作中要在园领导的正确领导下，坚持以人为本的原则，围绕幼儿园中心工作和重点工作，进一步规范工作程序。我将在园领导班子的正确领导下，进一步发扬实干精神，克服困难，创新工作，保障工作的正常开展。加强政治理论与业务理论学习和研究，加强和改进工作作风，进一步提高为校领导、为教师服务的意识。

