党政机关管理人员述职报告
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	2013年是本人受聘于对外交流合作处工作的第二年，在领导和各部门同志的关怀和指导下，通过努力本人逐渐进入到角色中。本人负责校企合作、对外服务和本部门事务工作，4月份开始兼任外事管理工作。在认真学习《学校2013年“工作计划”解析》中的重点工作后，按照我处的工作部署，本人完成了本职工作，现做年终述职，恳请指导和帮助。

一、工作总结

（一）思想政治学习

    按时参加党支部学习，认真学习校党委传达的各项会议精神，保质保量的完成支部布置的各项任务；积极参加党支部组织的会议、座谈、帮扶贫困生、知识竞赛、捐书、征文、植树等活动；自觉按照党支部的部署，认真学习“党的十八大会议精神”；确保个人的政治理论知识及时更新，用理论武装头脑、指导实际，不断提升个人的综合政治素养。

（二）校企合作工作
校企合作是我处重点工作，本人工作任务是校企合作项目的审核、统计和管理。全年共审核8个申报项目；起草了《辽宁省交通高等专科学校校企合作绩效指标体系》（初稿）；起草“中国职业技术教育学会校企合作委员会”理事申报材料；“中国产学院教育研究会第五届理事会申报”申报材料。

按照工作计划，今年的统计工作采取“走访系部、建立联系人”的工作方式，经过上报材料、补充协议、确认、汇总、录入、建库等工作后，完成了学校152个校企合作项目的档案建立工作，完成了学校校企合作情况分析报告，为学校提供准确数据和情况分析。

（三）外事管理工作

本人负责外事审批、文件管理工作，参与执行外事接待工作。本人执行外事接待工作2次，主要负责接待、会议准备、会谈材料准备等工作。

本人于4月份开始兼任外事审批工作。一边努力学习外事工作要求和办事流程，一边负责办理本校教师赴境外任务批件。在中央、省外办严格控制短期因公赴境外的背景下，本人办理赴境外和台湾地区任务批件共计4次，共计3位教师和4名学生赴瑞典和台湾地区参加学习和竞赛。按照省外办要求完成出访人员成果反馈和出访信息公示工作。

组织开展2013年国家公派出国留学项目、辽宁省国家公派出国（地方合作项目）项目的申报工作；参与完成我校2014年出国（境）项目的申报工作；起草《辽宁省交通高等专科学校因公短期出国（境）管理办法》和《因公短期出国（境）审批单》。

（四）、教学工作

本年度担任公共课《毛邓三》、《思想道德修养》；专业课《会展客户关系管理》、《会展人力资源管理》；公选课《现代公共关系学》教学工作，共计212学时。

（五）网络信息员工作

在完成部门工作的同时，本人还担任部门网页信息管理员，按照学校要求定期完成网页更新和维护工作，同时还负责本部门在校园网上传新闻的起草工作。

（六）其他工作

完成“系部和专业工作状态数据采集”工作；起草“2012～2013年度人才培养质量报告材料”和“部门创收经费情况自查报告”；完成“学校63号、64号、外事人员管理和外籍专家管理”四项文件的征求意见和修订工作。根据刘焕鑫厅长来我校调研时的讲话内容，对德国GIZ对华援助项目进行了及时调查，为学校提供分析材料。

二、存在的问题

工作不够系统化，缺少创新思维。在今后工作中，要系统学习政策和文件，深刻领会学校的指导思想，进而将工作系统化、规范化；不断总结经验，广发听取建议，发挥创新思维，力争在今后的工作中有所突破，为学校做出贡献。

	二、创新工作

1. 对全校的校企合作项目建立文字档案和电子档案；
2. 创建辽宁交专对外交流合作QQ群，提高申报和信息发布时效。

	三、2014年工作思路

基于本年度工作的思考，在现有工作成果基础上，本人计划在新的一年中努力推进以下几点工作：

1. 扎实推进2014年校企合作和对外服务工作，积极调研，广泛吸取建设性意见，进一步完善《校企合作绩效指标体系》内容；努力探索校企合作工作的长效机制；努力简化工作流程，使校企合作的管理更加科学化、规范化。

2. 深层次思考创收工作中的激励机制和保障措施，积极调研，解决困难，鼓励合作、鼓励创收，充分调动各部门的积极性，使学校的创收工作迈入良性发展阶段。

3. 认真学习理论知识，将理论与具体工作实践相结合，积极向各部门取经，结合我校实际情况，申报校企合作方面研究课题一项。
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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。

