党政管理(学生管理)人员述职报告
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	一、工作总结

1.在思想政治方面，严格要求自己，拥护党和国家的路线、方针、政策，模范遵守国家的法律、法规及各项规章制度，履行党员义务。严格遵守职业道德，按章办事，不徇私舞弊。对工作倾注自己精力，责任感强。充分理解部门工作目标，并主动为目标的实现做贡献，部门间通力合作。服务和育人意识强，品德高尚，言行一致，表里如一。积极响应和参加学校组织的各项党小组活动和工会活动。

2.在教学方面，保质保量的完成《机械基础》和《机械概论》120学时的教学任务。

3.在学报编辑方面，协助主编按时按期完成了学报五期的编辑出版工作，做好稿件处理工作，高质高效地完成审稿、编辑、校对等工作。认真做好审稿费，稿费的发放工作，做好学报的整理保存、交流发行等工作。
为更好地宣传学校六十周年校庆和办学成绩，在学报在第四期组办了“校庆特刊”，并在前三期学报上展示学校的办学成绩，宣传校庆系列活动，发布了“校庆特刊”征稿通知,积极联系各地校友组稿。在“特刊”刊登了校领导致辞、领导视察、校庆合作等展示学校风采和办学特色的宣传图片，开篇刊登了张校长在校庆六十周年庆祝大会上的讲话，同时还发表了部分校友撰写的学术论文。
积极做好省新闻出版局安排的期刊年检工作，并得到好评。

2011年11月，参加辽宁省新闻出版局组织的“第十五届期刊编辑知识竞赛”，获得较好的成绩。

4.在其他方面，能力所能及的完成领导交给的科研管理方面的工作。按时完成领导交办其它工作。能较全面正确的掌握专业技术知识并灵活运用。能主动了解学校发展方向和中心任务，设定自己工作的目标，善于沟通与协调，能够独立完成领导安排的工作。有创新精神，能提出一些新想法、新措施和新办法，能果断地分析和判定失误。全心全意为广大师生服务，具有较强的服务意识，能热情、周到、平等地对待每一位学生、教师，尽力解答他们的问题。积极投身我校学报编辑工作，爱岗敬业，团结友爱。

	二、创新工作

积极开展和策划期刊网络采编系统的开发，此系统是借助互联网技术构建期刊采编业务集成化信息平台，将在线投稿、查询和在线审稿、流程监控等采编业务整合在一个系统平台上，以期实现期刊编辑部的办公自动化。极大地完善期刊的工作流程,提高工作效率,并为期刊的对外交流和高效运作提供稳定高效的网络平台,为期刊管理和决策提供丰富的数据支持。

	三、2012年工作思路

1.思想上不放松，严格遵守职业道德，按章办事，不徇私舞弊。对工作倾注自己精力，言行一致，表里如一。积极响应和参加学校组织的各项党小组活动和工会活动。

2.学报编辑方面，按时按期完成了学报的编辑出版工作，做好稿件处理工作，高质高效地完成审稿、编辑、校对等工作。认真做好审稿费，稿费的发放工作，做好学报的整理保存、交流发行工作。

3.把“期刊网络采编系统”运用的实际中，以期实现期刊编辑部的办公自动化，完善期刊的工作流程,提高工作效率。

4.积极参加新闻出版的培训课程，积极参加新闻出版局组织的各种活动，使自己的编辑能力有所提高，争取在下届期刊编辑知识竞赛中取得更好的成绩。

5.力所能及的完成领导交给的科研管理方面的工作。按时完成领导交办的其它工作。
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注：1、受聘岗位指党政管理岗位、学生管理岗位。
    2、此表不够可另附页。

