党政管理(学生管理)人员述职报告
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	1、 工作总结

    2011年，本人受聘学生管理岗位，在学生处负责招生管理工作，具体负责学校单独招生和普通招生、专升本等工作。在这个岗位上，我能做到在工作过程中坚持原则，妥善处理与各省教育厅、招考办及兄弟院校之间的关系，圆满完成学校下达的各项招生工作任务。2011年学校招生工作各项指标得到有效落实。2011年，我校在全国20个省、区安排招生计划3500人，新生报到率90.3%，招生计划、录取人数均达到学校历史最高水平，目前在校生人数达到8362 人。2011年，单独招生工作取得预期效果，学校单独招生计划总数650人，参加考试的学生达到5286人规模，学校影响力进一步扩大，省内生源基地建设进一步加强。在全国高考生逐步减少的情况，新生报到人数突破了2900人，报到率达均达到了90%以上，凸显了招生工作的“1+N” 效应。

    在做好本岗位工作的同时，我还承担建工系《建筑施工组织》、《建筑欣赏》和《建设监理概论》三门课程的教学工作，作为一名专业教师，我能认真准备教学，并通过课堂，对学生作好职业规划教育，提升学生综合素质能力。

    本人工作态度认真，积极肯干，有较强的责任心和工作热情，能够主动协助领导做力所能及的各项工作，并将工作落到实处。受到处里领导和老师的好评，是领导的得力助手。

	二、创新工作

1. 招生计划再创新高，2011年招生计划3500人；

2. 科学制定分省计划，2011年招生省份20个； 

3. 在校生规模达历史新高，目前在校生人数达到8362 人；

4. 单独招生圆满完成，2011年单独招生650人，
5. 稳定生源基地建设，组织召开高中校长联谊会。

	三、2012年工作思路

一、招生工作

2012年，学校招生工作将迎来前所未有的新局面。

第一，落实本科专业招生工作方案

学校2012年将进行本科专业招生，高职本科专业招生是新鲜事物，科学制定本科专业招生工作方案对2012年学校整体招生工作至关重要。所以，要进行多方论证，科学制定2012年本科专业招生工作方案。
第二，稳定和扩大生源基地建设

目前，全国各地区生源数量急剧下降，高职院校招生面临“吃不饱”窘境。在这种背景下，建立长期稳定的生源基地显得尤为重要。2012年，争取在稳定现有生源学校基础上，继续扩大我校在省内高中学校的知名度、认可度，立足于此，探索生源基地向外省发展的有效手段，建立招生宣传工作的长效机制。
第三，进一步完善招生录取工作机制
在总结多年招生工作经验基础上，结合兄弟院校的经验措施，科学制定并完善我校招生录取工作机制。使学校招生录取科学化、制度化。在程序制度建设上，“公开”、“公平”、“公正”，达到省内院校先进水平。

二、教学工作

进一步完善自己的专业素质和专业能力，充分利用空暇时间专业本专业知识，提升教学水平，创新教学方式，已适应新形势的发展需要，积极探索“情景化教学”模式在专业教学中的应用

三、科研工作

在多年招生工作经验的基础上，将实践上升为理论研究，拟发表2篇学术论文，申报科研项目一项。2012年底，完成《土建施工类高职毕业生就业竞争力培养的探索与实践》教育部高等学校高职高专文化教育类“十二五”规划教育科研课题。
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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。

