
党政机关管理人员述职报告

	部门
	科技处
	姓名
	何丽辉
	受聘岗位
	党政管理岗位

	述职时间段
	2014年1月—2014年12月

	一、工作总结

1.在思想政治方面，严格要求自己，拥护党和国家的路线、方针、政策，模范遵守国家的法律、法规及各项规章制度，履行党员义务。严格遵守职业道德，按章办事，不徇私舞弊。对工作倾注自己精力，责任感强。充分理解部门工作目标，并主动为目标的实现做贡献，部门间通力合作。服务和育人意识强，品德高尚，言行一致，表里如一。积极响应和参加学校组织的各项党小组活动和工会活动。

积极学习和参加党的群众路线实践活动。根据学校党的群众路线教育实践活动的安排，研读了重要讲话，学习了相关材料，贯彻落实文件精神。通过学习和自己的思想及工作实际相联系，查找了自己存在的问题和不足，并对个人存在问题的原因进行了深层次的剖析，提出了具体的整改措施。

2.在学报编辑方面，协助主编按时按期完成了学报编辑出版工作，做好稿件处理工作，高质高效地完成审稿、编辑、校对等工作。认真做好审稿费，稿费的发放工作，做好学报的整理保存、交流发行等工作。

2014年度学报编辑部共约到6篇专家特稿，对提高学报影响力起到了积极重要的促进作用。通过学报这个学术交流平台，利用彩页对学校办学、公路监理公司、公路检测中心、继续教育培训、道桥资源建设、汽车职教集团等方面取得的成果和业绩进行了宣传，展现了我校欣欣向荣的办学景象，扩大了学校社会声誉。

学报每期印刷从600本扩大到800本，同时扩大了发行量。发行范围包括全国交通类院校、高职示范校、各省交通科研院所、各省交通设计院、大型建筑施工企业、交通厅厅直单位、省内各市县交通局等单位的图书馆和资料室，在原有的基础上扩大了学报的交流范围，对吸引优质稿源和加大宣传力度起到了推动作用。

3. 按时完成领导交办其它工作。参与完善部门管理制度。修订科研及学报管理制度。能较全面正确的掌握专业技术知识并灵活运用。能主动了解学校发展方向和中心任务，设定自己工作的目标，善于沟通与协调，能够独立完成领导安排的工作。有创新精神，能提出一些新想法、新措施和新办法，能果断地分析和判定失误。全心全意为广大师生服务，具有较强的服务意识，能热情、周到、平等地对待每一位学生、教师，尽力解答他们的问题。积极投身我校学报编辑工作，爱岗敬业，团结友爱。

	二、创新工作

1.增加专家特稿，利用学报平台对我校宣传。2014年学报编辑部共约到6篇专家特稿，对提高学报影响力起到了积极重要的促进作用。通过学报这个学术交流平台，利用彩页对学校办学、公路监理公司、公路检测中心、继续教育培训、道桥资源建设、汽车职教集团等方面取得的成果和业绩进行了宣传，展现了我校欣欣向荣的办学景象，扩大了学校社会声誉。

2.加大学报发行量。学报每期印刷从600本扩大到800本，同时扩大了发行量。发行范围包括全国交通类院校、高职示范校、各省交通科研院所、各省交通设计院、大型建筑施工企业、交通厅厅直单位、省内各市县交通局等单位的图书馆和资料室，对吸引优质稿源和加大宣传力度起到了推动作用。

3.加快数字化进程。与《中国学术期刊（光盘版）》电子杂志社签订期刊优先数字出版合同协议。优先数字出版是以印刷版期刊录用稿件为出版内容，先于印刷版期刊出版日期出版的数字期刊。此项工作一是能稳定住质量优良的稿源，免去作者因期刊排期时间而另投其他期刊；二是保留论文的时效性，作者的研究成果首发权可以及时得到确认。更进一步加快我校学报的数字化进程。


	三、2015年工作思路

1.思想上不放松，严格遵守职业道德，按章办事，不徇私舞弊。对工作倾注自己精力，言行一致，表里如一。积极响应和参加学校组织的各项党小组活动和工会活动。

2.学报编辑方面，按时按期完成了学报的编辑出版工作，做好稿件处理工作，高质高效地完成审稿、编辑、校对等工作。认真做好审稿费，稿费的发放工作，做好学报的整理保存、交流发行工作。
积极利用学报这一宣传载体，介绍我校及交通战线的科技成果、教学成果和办学特色，以及师资、教学科研成果、学生培养和就业情况、校企合作、实训条件、技能大赛和学生活动等。展现了我校软硬件实力，扩大学校社会声誉。
3.学习并落实期刊编辑数字化，以期实现期刊编辑部的办公自动化，完善期刊的工作流程,提高工作效率。

4.积极参加新闻出版的培训课程，积极参加新闻出版局组织的各种活动，使自己的编辑能力有所提高，争取在下届期刊编辑知识竞赛中取得更好的成绩。

5.力所能及的完成领导交给的科研管理方面的工作。按时完成领导交办的其它工作。


	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。

