党政管理(学生管理)人员述职报告
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	一、60周年校庆工作
1、完成校庆所有文稿撰写工作。主要是上级领导、学校领导、来宾、校友、院校代表、企业代表、学生代表等各种讲话稿和大会主持辞、各种工作方案和安全应急方案的起草工作，文稿反复推敲、几易其稿，保证了校庆工作圆满完成。

2、参与完成了《学校60周年校庆工作总体方案》、《校庆筹备工作任务分解表》、《六十周年校庆工作任务进度表》。参加完成了校友总会成立大会、校庆筹备工作会议、校庆誓师动员大会、校庆工作总调度会等各种不同类型的专题会议有关工作。

3、在校庆大会筹备召开期间，与学校领导和有关人员一道，加班加点，一周时间吃住在学校，积极树立补位意识、任劳任怨，高质量完成了负责工作和领导交办的各项工作任务。

二、完成的日常主要工作
1、综合文稿撰写工作
一是完成了《2011年全校教职工大会讲话》、《2011年重点工作任务分解》、《学校2011年工作总结》、《2011年目标绩效考核工作总结》、《学校2011年领导班子述职报告》等重要文稿撰写。

二是完成了现代大学制度建设动员大会讲话、沃尔沃签约仪式、开学典礼、毕业典礼、体育健身运动会等重要活动的文稿撰写及会序、主持词的编写工作。
三是起草了全校《过程管理工作实施方案》、《现代大学制度建设工作实施方案》、《厅党组现场办公会汇报材料》等材料。

2、完成了办公室日常文稿撰写

一是完成了向省人大、省交通厅、省教育厅、省财政厅、市委教科工委、沈北新区政府等上级部门的调研报告、总结、汇报等文稿40多篇。
二是撰写了重庆大学、辽宁师范大学、辽宁工业大学等省内外市兄弟院校贺信及贺电等30余篇。
三是起草了《渉日维稳工作预案》、《防汛工作应急预案》、《信息公开工作总结》等。

3、负责全校文件审核、编印工作

一是完成了2010年全校党委、行政文件的核稿、排版和印发工作，全年完成行政文件80个；党委文件13个；函4个；编写会议纪要3个，发文质量和办文效率进一步提高。
二是完成了学校及部门有关工作的公告、通知的撰写。

三是完成大部分学校党委会、学校领导班子会议和校长办公会议的会议记录、整理及新闻稿撰写工作。

四是完成复印室维护管理和部分教职工的复印工作。
4、完成全校的新闻信息综合工作

一是编写了《2010年学校年鉴》，文字量30万字，结构合理、内容充实、文稿准确，内容含量和层次进一步提高；编写了2011年学校大事记。
二是完成了全校重大活动新闻稿撰写、报道等文稿310多篇，完成全校各部门新闻审稿、核稿和发布工作。学校新闻网页的质量和内涵进一步提高，不但使师生员工及时了解了学校发展动态，而且向社会展示了学校良好形象。
三是全面参与了所有上级领导视察及40多所省内外兄弟院校来访等接待工作，并负责照相、会议记录、撰写新闻报道及其他会务工作。
四是完成了2011年学校贺卡的设计工作，完成了向省交通厅、教育厅、市委教科工委、全省各高校、各市县交通局及外省有关高校近300封贺卡撰写、邮寄工作。

三、完成的教学科研工作及取得成绩
1、完成了《形势与政策》两课教学任务；

2、完成了《人际关系学》公选课教学任务；

3、参与完成了《面向新发展阶段，高职院校定位与特色内涵建设与实践再研究》科研课题研究工作。

四、存在的不足

1、工作中创新能力要进一步提高；

2、个人综合素质、协调沟通和处理复杂问题的能力与较快的发展形势相比，还需要进一步提升。

	二、创新工作

1、文字综合能力有了新的提高；

2、对学校全局性工作的把握能力进一步提高；

3、协调沟通能力进一步增强。

	三、2012年工作思路

1、加强政治思想理论学习，提高综合业务能力；

2、进一步提高综合协调能力和处理问题的能力；

3、为教学一线和全校师生员工服务好。
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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。

