党政机关管理人员述职报告
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	一、工作总结

在过去的一年里，自己的工作主要有：

（一）学生创业工作：

按时完成辽宁省就业局下发的各种宣传、数据上报工作；

成功为我校毕业生申请自主创业证，组织我校学生参加辽宁省大学生创业孵化基地项目申请和培训工作。

积极有效的组织开展创业大赛，通过逐级晋升，选拔出优秀的创业项目和发掘优秀的创业人才，不仅在全校范围内引起广大的关注，并且调动了学生的积极性和参与性。
在大二年级开展大学生创业信息调查问卷，统计了解我校学生在创业方面的现状，从而在我校创业工作发展做准备。

进一步开展创业教育的社会化，引进社会力量的参与，主动邀请各方面专家到我校进行指导、组织讲座，对创业大赛获胜的选手进行创业技巧、心理等指导和培训。

逐步建立创业工作制度化建设，并已通过大赛对我校学生的创业项目分出等级，采取逐级晋升的鼓励机制。人员组织上采用积极纳新、老带生，传帮带等扩展机制。

上学期教授我校大二学生的《就业指导课程》

（二）学生档案管理工作：

负责2013届毕业生档案装档、封存、邮寄工作，在2013年9月之前，3016本学生档案通过机要局安全、准确、即时的寄送到各中直、省直单位和各省市人事局共计516多个去向，保证我校13届毕业生按时办理人事关系。

截至10月末，组织各系部老师收集、整理、分装2013级新生档案3016本，数据处理上传。

（三）学风建设工作：

组织、安排、检查南北院学生检查迟到等工作，及时上报汇总各系学生的迟到等违纪现象。

为了加强学风建设大力开展宣传工作，营造积极向上的学习氛围，组织评选专业状元、学习标兵、优良学风班等工作。

奖学金的评定

            组织评选、发放校内奖学金2016人次。

（五）其它工作

    1、按时完成数学基础课的教学任务，教授13级新生《经济数学》。

      2、暑期到石家庄为我校进行招生宣传工作。



	创新工作

    1、加强我校学生创业工作的制度化提升，增强自身能力和意识的提高，通过参加和承办全省的创业大赛，提高我校的知名度和影响力。

    2、为加强全校的学风建设发挥积极的努力和贡献。

	三、2014年工作思路

总结工作中的不足和经验，在下一年的工作中：

加强服务和创新意识，积极认真地完成工作，有效地学习，增强服务能力。

加强我校学生创业工作的制度化建设，尤其是我校学生的创业培训和创业项目的孵化功能。重自身素质的提高，与时俱进，积极参加各项培训，完善自我，加强业务能力，用更多的热情积极工作。


	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。

