党政机关管理人员述职报告
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	一、2013年主要工作

1、强化政治理论和业务知识学习。结合学校高职教育办学和职业教育改革实际，通过阅读文件、调研、浏览网络、参加校内外各种会议等多种形式，深入学习国家职业教育方针和政策，学习党的十八大和三中全会精神，不断提高政治理论素质和业务工作能力。同时，为提高履行工作职责的能力，积极研究高等职业教育理论，本年度获得市厅级教研立项3项，科研能力有了较大提升。
2、高质量完成了学校重要活动主要文稿起草。起草了《学校2013年上半年工作总结》、《学校2013年工作总结》、《学校2013年领导班子述职报告》，以及向省交通厅报送工作；完成了2013年新生开学典礼、军训校阅大会、学生毕业典礼、体育健身运动会开幕式和闭幕式，沃尔沃学生奖助学金颁发仪式、沈阳市教科系统第九届校院所长（交专）杯乒乓球赛开幕式等重要活动上午领导讲话和会议主持词等文稿撰写。完成了向省交通厅、省教育厅、省财政厅、市委教科工委、沈北新区等上级部门的调研报告、总结，以及兄弟院校的贺信、贺电等文稿20余篇。

3、圆满完成了全校重要综合文稿起草。今年9月12日，刘延东副总理视察学校，完成了向教育部、省教育厅提供的有关讲话、学校情况汇报、相关系部情况介绍等重要文稿；高质量完成了《省交通厅党组现场办公会工作汇报》，以及落实厅党组会议精神，向刘焕鑫厅长、葛方副厅长、袁广勤总工程师、4个机关处室的工作汇报；完成了向省交通厅报送《2013年上半年目标绩效考核工作总结》、《2013 年目标绩效考核工作总结》；完成了2013年全校教职工大会工作报告，以及《2013年重点工作任务分解》。

4、完成了上级领导专题工作汇报和总结。起草完成了向省交通厅《刘焕鑫厅长工作汇报》、《葛方副厅长工作汇报》、《纪检组长潘东波工作汇报》；完成省教育厅《管理年工作汇报》、《过程管理工程经验介绍》等综合文稿的起草。全年总文字量100万，文稿质量和效率进一步提高。
5、完成了本部门日常文稿起草

一是完成了学校及部门有关工作的公告、通知的撰写。

二是完成了部分学校党委会和校长办公会议的会议记录、整理及新闻稿撰写工作。
三是完成了部分文件起草、审核、印刷工作，全校文件质量进一步提高。
6、规章制度、年鉴史志编写工作

一是学校规章制度汇编工作。编印出版了33万字全校《规章制度汇编》，涵盖了党群综合、行政综合、教学管理、学生管理、科研产业继续教育、人事外事、财务审计、稳定安全、国有资产基本建设、图书档案网络等10个方面规章制度120余个，对于规范全校各项工作管理和运行，提高管理水平具有重要意义。

二是编写了《2012年学校年鉴》、《2013年大事记》，文字量32万字，结构合理、内容充实、文稿准确，内容含量和层次进一步提高。

三是完成了中国交通2012年年鉴、省交通厅2012年年鉴、省教育厅2012年年鉴、沈阳市2012年年鉴材料编写报送工作。

五是按照省交通厅编史办要求，做好交通史志我校部分的编写工作。

7、对外接待、宣传工作
一是全程参与了所有上级领导视察及20多所省内外兄弟院校来访等接待工作，并负责照相、会议记录、撰写新闻报道及其他会务工作。
二是高质量完成了校园网“新闻事件栏”新闻稿审核发布工作，学校新闻网页的质量和内涵进一步提高，不但使师生员工及时了解了学校发展动态，而且向社会展示了学校良好形象。

二、完成的教学科研工作及取得成绩

完成了《毛泽东思想、邓小平理论和三个代表》两课教学任务；完成了《人际关系学》公选课教学任务。
三、存在的不足

1、工作中创新能力要进一步提高；

2、个人综合素质、协调沟通和处理复杂问题的能力需要进一步提升。

	二、创新工作

1、对学校全局性工作的整体把握能力进一步提高；
2、综合文稿起草、分析问题、解决问题的能力有了新的提高；

3、协调沟通能力进一步增强。

	三、2014年工作思路

1、深入学习党的十八届三中全会精神，结合自身实际和工作岗位实际，加强横向、纵向学习，提高胜任工作岗位的能力和水平；
2、加强高等职业教育理论研究和探索，提高科研实践能力；

3、进一步增强服务意识，努力工作、不断创新，努力为全校师生员工服务好。

	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。

