                                述职报告

	部门
	学生处
	姓名
	由丽丽
	受聘岗位
	党政管理

	述职时间段
	2011年1月—2011年12月

	1、 工作总结

这学期所做主要工作有：

（一）在学生处负责全校学生档案工作：

1、 负责2011届毕业生档案装档、封存、邮寄工作，在2011年9月之前，通过机要局安全、准确、即时的寄送到各中直、省直单位和各省市人事局共计500多个去向，保证我校11届毕业生按时办理人事关系。

2、 在11月之前，组织各系部老师收集、整理、分装2011级新生档案2851本，数据处理上传。

（二）办理我校往届生的缓派、改派手续483人，全部登记备份。

处理咨询、查询工作，其中包括03至11届的毕业生。

（三）负责我校学生创业工作：

1、 按时完成毕业办上级部门下发的各种宣传、数据上报工作；

2、 成功组织我校2名学生参加辽宁省大学生创业孵化基地项目申请和培训工作。
3、 成功为我校5名毕业生申请自主创业证。

4、 成功组织我校第一届大学生职业生涯规划大赛，在全校学生中产生广泛影响。
5、 参加全国syb创新创业课程培训和考试,取得syb全国讲师资格。
6、 参加职业指导师资格培训，通过全国资格考试并取得证书。

7、 组织和教授我校大二学生的《就业指导课程》和《大学生创新创业》两门课程。
（四）完成数学基础课的教学任务。给我校11级新生教授高等数学。

同时积极参于学生处暑期招生和各项管理、就业、科研工作。

	二、创新工作

        1、在积极完成各项本职任务的同时，加强提高自身的科研能力，参与课题申报工作，公开发表论文5篇。

2、同时完善学生的档案、派遣手续工作，积极参与工作原件的设计工作。

3、注重提高自身的业务能力，参加省级培训工作。开展我校学生的创业创新项目申请    

	三、2012年工作思路

       新的一年的工作思路是：

1、 积极认真地完成工作，不怕苦不怕累，有效地利用时间。

2、 开展各项工作的创新，尤其是我校学生的创新创业教育工作。制定、完善、实施我校学生创新创业课程体系，全面开展创业教育工作。挖掘我校专业特点，积极有效地开展我校毕业生的创业创新项目申报工作，帮助我校毕业生成功申请省级配套孵化基金。加强开展毕业生的《创业证》的办理工作，从而提高我校毕业生的就业率，专业对口率。
3、 注重自身素质的提高，与时俱进，积极参加各项培训，完善自我，加强业务能力。 

	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。

