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	一、工作总结

2014年，在学校各级领导和同事的培养、关心和支持下，我扎实工作，努力进取，现将完成的主要工作总结汇报如下：
一、2014年主要工作
1、强化政治理论和业务知识学习。结合学校高职教育办学和职业教育改革实际，通过阅读文件、调研、浏览网络、参加校内外各种会议等多种形式，深入学习国家职业教育方针和政策，学习党的十八大、十八届三中和四中全会精神，不断提高政治理论素质和业务工作能力。同时，为提高履行工作职责的能力，积极研究高等职业教育理论，集中学习了《习近平总书记1990年在福建省宁德地委工作期间与地县办公室干部的谈话——<秘书工作的风范>》、《国务院关于加快发展现代职业教育的决定》、《党的群众路线教育实践活动学习文件选编》、《厉行节约 反对浪费——重要论述摘编》等文件和讲话。本年度获得市厅级教研结题1项、立项1项，科研能力有了较大提升。
2、高质量完成了学校重要活动主要文稿起草。
第一，全校重要综合文稿撰写。一是完成了《2013年全校大会》、《2014届学生毕业典礼》、《2014级新生开学典礼》、《2014级新生军训校阅大会》、《2014年体育健身运动会》、《学校与武警辽宁省总队合作培养直招士官签约仪式》、《迎新年元旦晚会》等重要会议综合材料起草；二是完成了学校2014年《上半年工作总结》、《全年工作总结》、《管理年工作实施方案》等主要材料撰写。同时，起草了《学校与营口市交通局合作办学协议书》等相关材料。

第二，报送上级部门综合文稿起草。起草并向省交通厅报送了《2014年上半年目标绩效考核工作总结》、《2014 全年目标绩效考核工作总结》和4个季度的《目标绩效考核工作总结》，以及《关于管理提升活动进展情况的报告》等有关材料。

第三，高效完成向上级领导，及学校的专题汇报和调研报告。一是对上级领导和部门的汇报主要有《向教育部周为副司长的工作汇报》、《向辽宁省教育厅的工作汇报》、《2014年全省教育工作会议书面交流材料》、《2015年全省教育工作会议书面交流材料》、《向贺旻副省长的工作汇报》、《向省交通厅贾福元副厅长的工作汇报》、《省交通厅党组工作汇报》；完成了省教育厅《过程管理工程工作汇报》等。二是完成了《赴省内4所高职院校考察报告》，以及其他考察组调研报告的统稿工作。
第四，规章制度、年鉴史志编写工作

一是承担的学校和部门规章制度建设工作。起草了《党的群众路线教育实践活动建章立制工作实施计划》，起草完善了《会议管理制度》、《公文处理办法》、《校领导深入基层联系群众制度》等规章制度。

二是编写了《2013年学校年鉴》、《2014年大事记》，文字量32万字，结构合理、内容充实、文稿准确，内容含量和层次进一步提高。

三是完成了中国交通2013年年鉴、省交通厅2013年年鉴、省教育厅2013年年鉴、沈阳市2013年年鉴材料编写报送工作。

四是按照省交通厅编史办要求，做好交通史志我校部分的编写工作，撰写了张征祥、宋大威、王彤等3人的先进事迹材料。

五是完成了基建、学生管理、人事管理等方面30个文件起草、审核、印刷工作，全校文件质量进一步提高。

第五，对外接待、宣传工作

一是全程参与了《广西、天津政协职业教育考察团》《中国—加拿大应用技术与职业院校》、南京交通职业技术学院、辽宁医药职业学院等20多所省内外兄弟院校来访等接待工作，并完成了照相、会议记录、撰写新闻报道及其他会务工作；起草了《全国职业教育工作会议精神宣讲报告会》、《党委理论学习中心组专题学习扩大会议》、《制度建设和过程管理工作调度会》、《武警辽宁省总队与我校联合开展定向培养直招士官合作协议》、《沈阳市政府办公厅首届趣味运动会》等22篇新闻稿的起草工作。
二是高质量完成了校园网“新闻事件栏”新闻稿审核发布工作，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。全年完成了《应用技术研究所工作研讨座谈会》、《我校与沈阳市公路规划设计院举行校企合作签约仪式》、《首届优秀人才成长支持计划项目进展汇报工作会议》、《2015届毕业生供需洽谈会》等33篇新闻稿审核发布工作。

三是完成了学校及部门有关工作的公告、通知的撰写。

四是完成了部分学校党委会和校长办公会议的会议记录、整理及新闻稿撰写工作。

第六，党的群众路线教育实践活动。做为学校党的群众路线教育实践活动第一督导组成员，全程参与完成了部门谈话、征求意见、汇总问题、整改材料审核、整改方案制定等各个环节的工作，圆满完成学校交办的任务。
二、完成的教学科研工作及取得成绩

完成了《形势与政策课》两课教学任务；完成了《人际关系学》公选课教学任务。

	二、创新工作

1、对学校全局性工作的整体把握能力进一步提高；

2、综合文稿起草、分析问题、解决问题的能力有了新的提高；

3、协调沟通能力进一步增强。

	三、2015年工作思路

1、深入学习党的十八届四中全会精神，结合自身实际和工作岗位实际，加强横向、纵向学习，提高胜任工作岗位的能力和水平；

2、加强高等职业教育理论研究和探索，提高科研实践能力；

3、进一步增强服务意识，努力工作、不断创新，努力为全校师生员工服务好。

	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。

