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	一、工作总结

2012年本人在办公室主任的领导和全体同仁的配合下踏实认真的做好本职工作，现将一年来的主要工作情况汇报如下：

1、加强对文件的收发与管理。2012年，共收到上级来文1225件，收到上级来文后及时登记并按主任批示准确、安全、及时送领导传阅，然后按领导的批示再分送到各个部室办理，让上级的文件精神迅速传达下去，基本杜绝了公文处理上的积压、延时、误事等现象的发生。
2、校内党政发文工作。2012年学校共有党发文8件，行政发文102件，每份文件都经过认真登记编号，并将处理完毕的文件，都要分门别类，妥善保管，为归档案工作做好准备。认真做好了电子公文传阅工作。每天及时登录交通厅办公室自动化网站查看文件运行情况，保证文件畅通。
3、严把用印关。在印信管理方面实行等级审批制度，严格按照用印程序，经主管校领导或主管领导签字后方可加盖公章，从而严肃印信管理，完善印信制度，今年共用印26630次,开具介绍信117份。
4、积极开展好档案工作。根据《档案法》和《档案管理条例》，紧密结合《国家档案局档案归档范围及保管期限的规定（试行）》标准鉴定有价值的档案，整理、分类归档，为更好的为学校发展和社会服务提供了方便。
5、参加了上级领导视察、国际交流、校际交流等学校所有重大活动的会务接待工作，认真细致做好接待、会务等各项服务工作，得到领导和同志的好评。
6、认真完成领导交办的各项工作。



	二、创新工作

	三、2013年工作思路
2013年将做好以下几点：

1、 认真学习十八大报告精神，坚持自身政治和业务学习，提高自身修养。

   2、及时收发上级来文和交通厅办公网上文件，交领导审阅，根据审阅意见及时转交分管领导和相关人员，提高工作效率；

3、严格按照用印程序管理好印章，实事求是开具各类证明、介绍信；

4、及时完整做好文件收集整理工作，为按时归档做好准备。

   5、按时完成领导交办的各项工作任务。

	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。

