统筹琐碎事务，筑牢工作根基
教务员的工作繁杂而琐碎，除了核心业务与专项工作外，大量日常琐碎事务的处理，是保障教务处乃至全校教学工作正常运转的“润滑剂”。作为同时兼顾教务、招生、团委多重职责的工作人员，我始终坚持“事事有回应、件件有着落、凡事有交代”的工作原则，统筹协调各项琐碎事务，以耐心、细心、责任心做好服务保障工作，用点滴行动筑牢教学管理的基层根基。
日常工作中，琐碎事务涵盖范围广、随机性强，既包括教务处内部的日常运维，也涉及与学校各部门、师生及家长的沟通对接。我积极配合校办开展各项综合性工作，主动承担跨部门协调任务。协助做好学校各类大型活动的组织筹备工作，如校园开放日、运动会、科技节活动等，负责前期对接、流程衔接、现场保障等事宜，确保活动有序推进。参与学校各类试卷文件的整理归档工作，按照档案管理规范，进行分类整理方便后续查阅与使用。同时，协助做好师生服务工作，解答师生关于教务、招生、招聘流程、校园管理等方面的疑问，协调处理师生反映的各类问题，尽力为师生排忧解难，营造和谐有序的教学环境。
[bookmark: _GoBack]琐碎事务虽看似不起眼，却考验着工作者的统筹能力与抗压能力。在处理多项事务时，我学会了合理规划时间，按照工作的紧急程度与重要性进行排序，优先处理紧急且重要的任务，同时兼顾常规工作，避免出现工作遗漏或延误。面对繁杂的工作，始终保持冷静的心态，耐心细致地对待每一件小事，不推诿、不敷衍，确保各项事务处理到位。例如，在开学季、月考、期中考、期末考等工作繁忙的关键节点，既要完成成绩分析、表格填报等核心工作，又要处理各类通知传达、各部门沟通等琐碎事务，我通过制定详细的工作清单，明确各项任务的完成时限与具体要求，统筹推进各项工作，确保忙而不乱、有序高效。
这段时间的工作让我深刻体会到，教务工作没有惊天动地的大事，却需要在每一件琐碎事务中坚守初心、践行责任。今后，我将进一步提升统筹协调能力，优化工作方法，细化工作流程，将琐碎事务标准化、规范化，提高工作效率；同时，始终保持积极主动的工作态度，增强服务意识，用心做好每一件小事，用实际行动为教务处工作的高效运转、为学校教学质量的稳步提升提供坚实保障。在多重角色的历练中不断成长，努力成为一名全能型、服务型的教务工作者。



