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	一、工作总结

日常户籍管理工作，按照户口管理要求认真执行，做好在校生、应届毕业生、教师的户口管理工作，为毕业生做好户口迁出解释工作；认真完成2013级新生入学落户工作，2013年新生户籍关系带至我校的有10名学生，由于“2013年招生计划”省教育厅还没有下发到我校，所以目前这10名学生的户籍关系还没有落到我校集体户口中，我以和学生处联系过，“2013年招生计划”下来后立即为这10名学生办理落户手续。落户过程中困难较多，例如派出所落户要求较为严格，需要出具学生的入学底册和本年的招生计划，据学生处反应，各省招生办工作情况不同，入学底册邮寄时间参差不齐，今年情况更为特殊，招生计划至今也没有下发到我校，导致学生户口不能及时落户；认真完成新进教职工落户工作，共完成2人。

针对毕业生户口管理困难较大，大多数毕业生没有按照学校规定，两年内将户口迁出，如果规定严格执行，其间大部分同学很多户口相关问题办理不了，如不按规定办，学校户口管理任务将更加繁重，且给虎石台派出所的户口管理也带来相当大的压力，在此事上，尽量做好学生的解释工作，严格按照要求执行。对于被降级户口迁入我校的学生及时将其调整到下一年的学生户籍档案中，防止以后学生毕业时出现漏迁现象，2013届毕业生的户籍不能及时迁出的做好记录，并告知学生应在两年内将户口迁出我校集体户口。

认真学习报账员工作要求，认真核对票据的合法性、真实性与合理性，严格按照学校财务部门的要求做好本部门报销票据的分类汇总与报销工作；认真完成领导交给的各项内勤工作任务，努力保证效率与质量。

2013级新生军训，为教官提供日常训练所需要物品、药品等后勤保障工作；与处内同事共同完成军训期间的作息时间表、研究制定国防教育课程安排，保证2013级新生能够如期并且安全的将国防教育课上完；协助处内同事组织学生有序的进行体检工作和校阅各项工作；2013年直招士官工作和夏秋季征兵工作，2013年7月5日沈北新区人民武装部在我校举办“沈北新区二〇一三年夏秋季征兵宣传工作启动仪式（大学校区）”活动，在校领导和处内领导的大力支持下由我负责整个活动的策划和场地安排，我校共有1000余人参与现场咨询，同时还有辽宁金融学院等三所院校带领本校学生代表来我校参与现场咨询活动；2013年直招士官我校共走了7人，夏秋季征兵我校共有28名男生和2名女生光荣应征入伍，在征兵工作中认真考核学生实际情况，做到初审严格到位，努力保证兵源质量，在体检过程中，我校学生体检合格率和报名人数较高，受到相关部门表扬。积极配合沈北人民武装部和沈阳市征兵办公室各项工作，在学生与部队间积极沟通，尽量安排学生到想去的部队服役，部队引进适合型人才，努力使工作人性化；在武装部领导的指示下，做到体检要严格，选兵要透明，杜绝一切社会不良风气。

认真完成值班任务，值班期间绝无脱岗现象，做到不迟到、不早退，对校园和各门卫进行检查；按照领导指示认真学习和使用工作过程管理系统并帮助处内同事及时查看和反馈领导在工作过程管理系统中分配的各项任务；在值班期间能够较好的处理突发事件，如学生打架事件、外来人员无理出入、校园内和校园北门封闭区内摆摊现象，以上事件接到报警后，都能及时赶到、勇于制止并做好事后合适处理。对自己包片区域内的消防通道、消防通道门、红外报警系统、学生公寓违章用电器的使用和私拉电线等进行检查与跟踪处理，做到有问题及时发现及时解决。

	二、创新工作

	三、2014年工作思路
    2014年我仍然要继续学习和熟悉安全保卫工作，认真贯彻和落实好领导分配的任务；更加细致的做好自己的本职工作，提高自身的服务意识，做好服务工作；认真学习老同志的优秀工作经验，弥补自身工作中的不足之处；将工作放在第一位，提高自身工作能力与工作效率，努力争取更好更快的完成领导交待的各项工作任务。
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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。

