党政管理人员述职报告
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	一、工作总结

2013年始，本人调离保卫处，在学生处受聘学生管理岗位。负责的工作主要有招生管理工作、学生行为管理辅助工作、全校除雪工作。经过一年时间的学习与实践，已基本掌握各工作流程与要领，并能较好完成，现将一年来的工作汇报如下：
(1) 招生工作：
受聘此岗位，深知岗位的重要性，在领导的带领和同事的帮助下，圆满完成学校下达的各项招生工作任务。我能做到在工作过程中坚持原则，妥善处理与各省教育厅、招考办及兄弟院校之间的关系，2013年学校招生工作各项指标得到有效落实。顺利完成招生宣传工作，完成制作两版2013年招生简章和招生宣传画册。2013年，我校在全国26个省、区安排招生计划4200人。在全国高考生逐步减少的情况下，新生入取人数达到3703人，新生报到率89%，招生计划、录取人数均达到学校历史最高水平，目前在校生人数达到9980人。2013年，单独招生工作取得预期效果，学校单独招生计划总数748人，参加考试的学生达到5432人规模，学校影响力进一步扩大，省内生源基地建设进一步加强。
(2) 学生行为管理工作：

积极配合处内同事规范学生行为管理工作，加强学生干部队伍建设。积极参与学生干部换届选拔工作，做到公开公平、公正。加强日常检查力度，尤其在晚自习和公寓检查工作中，一年来学校未出现重大违纪事件。做好毕业生离校期间和重大节假日的值班工作，保证良好的校园秩序，实现毕业生文明离校。继续开展文明专项整治工作，校园内不文明现象得到有效控制。

(3) 除雪工作：
加强校园除雪工作的管理，确保道路畅通和环境整洁。依照《校园卫生、除雪工作管理规定》布置除雪任务，完成除雪分担区的二次划分，落实除雪任务分段考核。组织各系部上报除雪工具，完成除雪工具的分发工作。按照除雪考核标准，认真完成对系部除雪工作的督促与考核。 

(4) 教学工作：
认真做好本职工作的同时，本人还承担汽车检测与维修专业的计算机基础课程的教学工作， 累积完成教学任务56学时，教学效果良好。

	二、创新工作

1. 招生面向范围扩大，2013年招生省份26个； 

2. 在校生规模再创新高，目前在校生人数达到9980人；

3. 单独招生圆满完成，2013年单独招生748人，报到率达到99%。


	三、2014年工作思路

1. 加强招生就业委员会管理工作，完成招生宣传任务的同时，也让学生在工作中得到锻炼。发布招生信息覆盖互联网，首先渗透到校园门户网、百度贴吧、新浪微博、360高校论 坛等。组织学生完成一次关于学生报考的问卷调查。
2. 明确招生录取工作流程，完善招生录取工作机制。在总结多年招生工作经验基础上，结合兄弟院校的经验措施，科学制定并完善我校招生录取工作机制。使学校招生录取科学化、制度化。在程序制度建设上，“公开”、“公平”、“公正”，达到省内院校先进水平。
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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。

