党政管理人员述职报告

	部门
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	一、工作总结

2012年1月—4月之间，本人受聘于社会科学系专职教师岗位。期间，本人承担基础课《思想道德修养与法律基础》、《形势与政策》、专业课《会展客户关系管理》、《会展人力资源管理》、公选课《现代公共关系》的教学任务。兼职担任会展策划与管理专业09621班辅导员工作。任职期间，圆满完成了教学任务和学生管理任务。指导7名学生毕业论文并负责答辩工作和09621班综合素质论文指导及答辩工作。在毕业期间为毕业生联系用人单位6家，走访学生30人次，学生协议就业率98%，一人升本学习。

2012年4月开始，本人受聘于对外交流合作处工作，负责校企合作、对外服务和本部门日常事务等工作。在领导和各部门同志的关怀和指导下，通过努力本人逐渐进入到角色中，完成了本职工作，总结如下：
（一）校企合作工作
按照学校领导对校企合作工作的指示，于5月和11月，对全校范围内的校企合作进行调研，完成了2012年到2013年度、2012年度校企合作项目统计工作，并形成了数据库和总结材料。9月份出台《继续教育和合作项目管理办法》和《校企合作项目开发建设管理办法（试行）》两部工作文件以及相关的《对外服务项目立项审批表》、《辽宁交通高等专科学校对外服务合同》、《教学产品生产加工类协议书》、《辽宁省交通高等专科学校校企合作协议书》、《校企合作项目结余资金使用手册》、《校企合作项目成本支出手册》等材料。通过文件及配套材料的使用使校企合作工作的管理更加明确，工作的程序更加清晰，促进了全校校企合作工作健康发展。12月份参加“第二期全国高职高专院校校企合作人才培养模式改革”培训学习，对深圳职业技术学院、深圳信息职业技术学院的校企合作人才培养模式、校企合作长效机制、校企合作中校园特色文化建设及校企合作的创收与校内管理等方面进行了系统学习，多次参加讨论，广泛吸取与会单位校企合作工作的精华，加深了对校企合作工作的认识，同时与多家高职院校建立了友好关系。
（二）、对外服务工作
按照学校的要求，确定了以系部为主，本部门对重点项目全程跟踪、注重学校利益为原则的工作职责。6月开始，引进、推动了奥运会三级赞助商——北京水晶石技术服务有限公司、沈阳东软集团股份有限公司、沈阳铁路局——沈阳建设监理有限公司等企业与我校信息系、测绘系进行校企合作，就师资培训、人才培养、实习就业等方面进行了洽谈。
（三）外事接待工作

参与2次外事接待，分别为加拿大百年理工学院、韩国鲜文大学。主要负责接待、会议准备、会谈材料准备等工作，并参与了我校与韩国鲜文大学合作办学的会晤。
（四）、本部门事务工作
5月份按照学校要求和本部门工作要求制定了《对外交流合作处工作纪律》。9月份完成“辽宁省高职教育校企合作模式研究基地”三年建设规划完成情况总结工作，并起草、报送辽宁省交通高等专科学校基地建设成果重点案例总结材料。10月份起草《校企合作汇报材料》、发言稿，并报送。12月份，参与示范校建设计划专项资金检查工作，完成汇报材料中第六部分《国家示范校项目建设计划专项资金使用绩效情况说明》起草工作。12月份完成2011-2012年度专业发展状态评价工作中校企合作部分评价工作；2012年各系部工作状态数据跟踪系统中的国际交流部分评价工作。
存在的问题

（一）对校企合作工作认识不够深刻
由于刚开始新工作，经验不足，对校企合作工作的政策、国内外的环境认识不够深刻，没能发挥出主观能动性和创造性。今后要通过不断的学习、广泛听取意见，多交流经验，全面提高自身的工作能力。

（二）工作不够系统化，缺少创新思维。

在今后工作中，要系统学习政策和文件，深刻领会学校的指导思想，进而将工作系统化、规范化；在工作过程中，不断总结经验，广发听取建议，发挥创新思维，力争在今后的工作中有所突破，为学校做出贡献。



	二、创新工作

本人在工作中认真学习相关政策，多方面征求意见，不断总结经验，探索科学的管理模式，在校企合作、对外服务项目管理工作中摸索出一条申报流程化、管理制度化、审核细致化的过程管理模式。
出台的《校企合作项目开发建设管理办法（试行）》（辽交专规划发【2012】63号），对全校各系部、部门的校企合作项目施行过程管理模式，对一般和重点项目严格把关，简化了申报和审批流程。出台的《继续教育和合作项目管理办法》，（辽交专规划发【2012】64号）以及相应的《对外服务项目立项审批表》、《辽宁交通高等专科学校对外服务合同》、《教学产品生产加工类协议书》等相关文件，维护了学校利益，有利于调动各部门的积极性，简化了项目的申报、审批、控制流程，使统计和归档工作变得更加细致化。制定《校企合作项目结余资金使用手册》、《校企合作项目成本支出手册》，兼顾了学校和各部门的利益，对经费的使用监管更加严格，方便了各部门的工作。在日常工作中，积极利用网上办公管理软件，如：电子邮箱、QQ群等操作软件，简化文件传递过程，为日后网络化办公奠定基础。


	三、2013年工作思路
    基于2012年工作中的认识和思考，在现有工作成果基础上，本人计划在新的一年中推进以下几点工作：

1. 扎实推进2013年校企合作和对外服务工作，在工作中不断总结，听取各方面的意见，努力探索校企合作工作的长效机制；积极调研，广泛吸取建设性意见，努力简化工作流程，使校企合作的管理更加科学化、规范化。
2. 深层次思考创收工作中的激励机制和保障措施，积极调研，解决困难，鼓励合作、鼓励创收，充分调动各部门的积极性，使学校的创收工作迈入良性发展阶段。

3. 认真学习理论知识，大胆尝试现代化网络办公软件，力争在全校建立“校企合作、对外服务项目”网上办公平台。


	部门领导审阅签字：


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。

