党政管理(学生管理)人员述职报告

	部门
	保卫处
	姓名
	苏伟
	受聘岗位
	党政管理

	述职时间段
	2011年1月—2011年12月

	一、工作总结

今年是我调到保卫处工作的第四年，兼任内勤干事和武装干事，担任工作主要有：户籍管理、内勤工作、征兵工作、军事教研。

在处里领导和同志的带领和帮助下，基本完成了以下各项具体工作：

户籍管理工作：

日常户籍管理工作，按照户口管理要求认真执行，做好在校生、应届毕业生、教师的户口管理工作，为毕业生做好户口迁出解释工作；认真完成2011年应届毕业生户口迁移工作，迁出共计265人，无一遗漏，并能准确无误地做好电子备案；11届新生入学落户工作，共完成165人；克服困难，完成任务。针对毕业生户口管理困难较大，大多数毕业生没有按照学校规定，两年内将户口迁出，如果规定严格执行，其间大部分同学很多户口相关问题办理不了，如不按规定办，学校户口管理任务将更加繁重，且给虎石台派出所的户口管理也带来相当大的压力，在此事上，尽量做好学生的解释工作，严格按照要求执行。较往年相比，今年户口迁移工作完成较为顺利，校园网上发布通知，各系负责的辅导员能够及时上报数据，为11年应届毕业生按时顺利毕业离校做好铺垫。

内勤工作：

临时工考勤工作；保卫处全体考勤工作；保卫处及各岗位电话管理；日常报销工作；档案文件管理；家属门门禁系统识别卡发放与管理；校园车辆通行证发放与管理；视频监控系统维护与使用管理；保卫处办公用品购置与管理；客人安排与接待。以上工作能够认真完成。

武装部工作：

2011级新生军训，参与部队接待，为教官提供日常生活需要，配合同志发放新生服装，整理新生军训成绩文档，认真安排好新生军事理论课教学工作，协助军事教员上好军事课；做好民兵工作，认真完成编排、军事训练、紧急任务；2011年征召士官工作，全校共有7名同学应聘成功。 2011年冬季征兵工作，共有27名学生光荣应征入伍，在征兵工作中认真考核学生实际情况，做到初审严格到位，努力保证兵源质量，在体检过程中，我校学生体检合格率较高，受到相关部门表扬。积极配合沈北人民武装部和沈阳市征兵办公室各项工作，在学生与部队间积极沟通，尽量安排学生到想去的部队服役，部队引进适合型人才，努力使工作人性化；在武装部领导的指示下，做到体检要严格，选兵要透明，杜绝一切社会不良风气。

其他工作：

认真完成值班任务，值班期间绝无脱岗现象，做到不迟到、不早退。在值班期间能够较好的处理突发事件，如学生打架事件、外来人员无理出入、恶意放灭火器、学生醉酒闹事、校园内摆摊，以上事件接到报警后，都能及时赶到、勇于制止并做好事后合适处理。2011年新生军训期间，提前完成派出所交给的流动人口登记任务，完成填表两千六百多份，必往年更好更准确地完成了工作，同时也节约了一定的时间和人力。配合公安分局完成指纹采集任务，协调各系负责此项工作的辅导员，安排好学生进行指纹采集工作，圆满完成任务。
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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。

