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	一、工作总结

2014年，在学校领导、部门领导和各位同事的指导、关怀、帮助下，通过个人努力，基本完成了全年的学习、工作任务，现总结报告如下：
一、思想政治理论学习情况

1、自觉提高学习积极性，认真学习和领会党的十八大、十八届三中全会、四中全会及习总书记讲话等文件精神，更新理论储备，紧跟理论前沿和国家政策方针，并将其转化成日常工作的理论指导。

2、积极参加党的群众路线教育实践活动，积极开展自我剖析、自我总结，虚心接受他人提出的意见建议，总结归纳出改进措施并严格整改，力求取得实效。

二、全年工作完成情况
1、审印文件工作。完成全年的审核、印发学校对内、对外文件工作，全年行文160个，其中校内党委文件10个，校内方案1个，校内决定13个，校内通知64个；对上级部门报送报告7个，函10个，请示34个；对相关部门报送情况说明等21个。

2、规章制度建设工作。2014年为全校的规章制度建设年，分自查清理阶段、完成初稿阶段、征求意见阶段、定稿启用阶段个阶段启动并推进全校规章制度建设工作，每阶段形成汇总情况一览和进展报告，目前，全校新建、修改、完善文件共计101个，已定稿启用54个。

3、审发校园网新闻工作。完成全年学校校园网通知公告栏目、新闻栏目的通知发布、新闻事件撰写、审核、发布工作，全年发布通知公告49个，新闻97个。

4、文字处理工作。协助日常文件文稿、上报书面文件文稿等的编写及校对等工作，如：对全校23个部门的暑期调研情况进行了书面汇总和校园网公示；会议纪要的拟发；学校章程的完善等。

5、信访维稳工作。全年安排校领导接待日工作4次；安排学校干部值班551人次，并保证每天对值班人员进行口头提醒，每周对干部值班记录进行整理和情况汇总，每周对值班室设施进行检查，并在法定节假日向相关上级部门（省交通厅、省政府等）报送值班安排信息。

6、保密工作。全年，进行保密工作专项检查自查1次，并向沈阳市委保密委员会办公室上报专项检查自查报告；进行非涉密网络保密管理专项检查自查1次，上报非涉密网络保密管理专项检查自查报告；完成2013年度保密工作统计数据报送，并上报2013年度保密工作统计数据报送情况报告；上报2013——2014年度保密工作总结。
7、政务信息报送工作。每月5日前，对我校整月发生事件进行整理、汇总、提炼，后向辽宁省交通厅报送我校政务信息，保证每月上报，全年报送学校政务信息35条。

8、信息公开工作。就信息公开目录的确定进行了全校各职能部门的征求意见工作，并最终完善、更新了学校信息公开总目录；向辽宁省教育厅上报信息公开事项清单，上报2013—2014学年信息公开年度工作报告。

9、过程管理软件使用跟踪工作。将全校2014年重点工作任务录入过程管理软件内，对过程管理软件的使用情况进行了全校教学系部和职能部门的走访调研，征集使用问题34条并最终归纳汇总三大类计11条，征集到建议5条。

10、部门网站维护、更新工作。对部门网站即时进行内容更新，保证网站的正常运行，全年更新部门网站信息
11、安全工作。陪同校领导进行了一次全校范围内的安全隐患巡视排查，发现隐患31处，与相关部门取得联系，进行整改。完成部门2014年春季安全检查和隐患整改自查，并上报总结报告。

12、接待准备工作。对上级部门、领导、院校、单位等的到访进行前期准备，包括会议名牌印制、确认及接待单的印制、会议现场布置、会议影像及文字记录等。

13、办公室日常性工作。与党政办公室成员一齐共同做好学校交予的、部门常规的各项工作。
三、存在的不足

1、理论及专业学习不够广不够深，理论功底不强，运用指导实践不够。

2、工作上应再扎实些，稳中求优。



	二、创新工作



	三、2015年工作思路

1、加强学习。将学习当成日常生活的一部分，每天抽出一定时间温故学新，深入思考，总结心得体会。系统的进行学习，从最基本的理论知识开始，逐渐形成适合自己的学习体系。以解决工作中的实际问题为出发点，在学习的过程中，注重借鉴和引用，将学到的内容结合自身不足和工作需要，归纳出适合自己的改进方案并在第一时间进行改正。
2、改进工作作风，创新工作意识和模式。从意识上和心理上进行调整，意识上要继续奉行奉献、服务精神的同时，更要树立时间和效率齐头并进的观念；培养积极、正面的工作心态，尤其是在面对紧急工作任务时，更要培养心稳手快的工作作风，真正做到稳中求优。



	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。

