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	一、工作总结

2014年在学生处担任干事，主要负责公寓值班管理、劳动周管理、行为管理、学生工作简报的编写工作，新《学生手册》等的编辑工作等，具体如下：

1、公寓值班管理

主要安排每天两位辅导员公寓值班工作，并进行发布、检查。完善了《公寓值班人员晚值班工作职责》，定期收集检查公寓值班的值班记录和辅导员进公寓的值班记录；制作公寓值班费用等一些常规管理工作。本年度共组织公寓值班老师检查546次之多。

2、劳动周管理

每一周根据各个班级的人数安排具体劳动任务、相关要求，编写成文档通知相关辅导员，随时抽查劳动周卫生状况，反馈给相关辅导员。协调劳动周考核老师与各系辅导员的问题，督促、收集、汇总各个班级的劳动周成绩，组织劳动周重修、进行重修期间的考核、成绩汇总等。兼职担任劳动周处理小广告劳动任务的考核老师。

3、行为管理

2014年3月对校系公寓部、生活治保部、女工部成员进入公寓违纪检查组的成员进行个别调整，2014年10月公寓违纪检查组、公共区检查组换届，每天组织公寓违纪组成员跟随值班老师，进行公寓的违纪抽查，每周组织晚自习检查两次，公共区违纪检查一次，并进行发布。汇总检查数据，对检查结果进行情况核查、名单核对，制定公布检查通报，通知相关系，组织填写处分决定书，输入、汇总所有违纪记录，组织处分决定书盖章。对于二次违纪的同学，通知系里组织填写、发放学业警示书。完成两个学期的国家奖助学金获得学生的违纪信息核对。本年度共组织公寓检查546次，组织夜不归宿专项违纪抽查40多次，公共区违纪抽查30多次，共组织检查620多次。全年处理违纪学生708人次。
除进行正常的检查之外，还对行为管理的相关制度进行了修改整理，包括《辽宁省交通高等专科学校学生违纪处分规定》、《辽宁省交通高等专科学校学生违纪处分解除考核办法》、《辽宁省交通高等专科学校学生安全教育及管理规定》、《学生宿舍违纪处理实施细则》等六个文件，采取先征求意见，再进行修改，对修改稿进行整理完善，再次征求意见，第二次修改，定稿后第三次征求意见，最后在进行校对、上交、审核、行文。

4、学生工作简报

    每周进行公寓卫生检查评比的数据、违纪检查数据、劳动周各班级考核数据、晚自习检查数据、上课迟到检查、早操出勤纪律检查数据的输入、汇总、分析。并将所有检查结果、突出问题等在每两周一期的简报中体现出来，并收集、汇总各项学生工作的工作动态。本学期完成学生工作简报十七期。

5、规章制度的修改完善

本学年对《辽宁省交通高等专科学校学生管理规定》、《辽宁省交通高等专科学校学生家长联系制度》、《辽宁省交通高等专科学校学生安全教育及管理规定》、《辽宁省交通高等专科学校重大活动和重大事件请示汇报制度》、《辽宁省交通高等专科学校学生注册管理办法》等13项管理规定进行了三次征求意见，三次整理修改完善，最终校对定稿行文。

6、《学生手册》的编辑整理工作

对《学生手册》上的相关规定进行梳理，协调教务处、图书馆、保卫处、团委等相关部门，对《学生手册》中涉及该部门的规章制度进行收集、整理、校对，并对新修改完善的13项管理规定和新拟定的规定如《辽宁省交通高等专科学校学生综合素质量化考核管理办法》、《辽宁省交通高等专科学校学生工作二级管理考核实施办法》，三次征求意见，多次修改完善，最终定稿。对《学生手册》进行校对，发放。
7、数据整理工作

每学期对公寓卫生检查评比的数据、违纪检查数据、劳动周各班级考核数据、晚自习检查数据、上课迟到检查、早操出勤纪律检查数据，进行最终汇总，整理。为学期、学年总结提供基础数据。

此外还有一些单独招生宣传接待、招生录取、迎接新生、现场协调组织“沈阳市职业精英挑战赛”、制作学生处宣传栏等日常工作。

	二、创新工作

1、对辅导员素质模型研究进行了探讨，并完成《高校辅导员素质“三维结构”模型构建》研究报告。

2、日常管理精细化，例如每天都在晚上九点前通知公寓值班辅导员检查具体地点，节假日坚持组织检查，虽然很辛苦，但确保了抽查信息的保密性；

3、对各项检查结果以“学生工作简报”形式公布出来，对简报进行了精简与优化组合，使简报更加严谨、有条理、重点突出。

	三、2015年工作思路

1、行为考核信息化要努力推进一步。努力实现违纪、劳动周、寝室卫生、上课迟到、早操、晚自习检查结果信息化，管理信息化。

2、健全劳动周管理制度，探讨新的劳动周管理模式，用制度制约劳动周周末空岗严重现象。进一步捋顺公寓管理员对劳动周的考核。
3、规范《学生手册》相关规定，探索制定学生办事指南“流程图”。让学生能对办事程序能一目了然，减少学生现办事现咨询的环节。
4、充分利用学生管理系统软件带来的便利，将学生管理工作纳入科学合理的管理层面上来。


	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。

