党政管理人员述职报告

	部门
	学生处
	姓名
	史捷
	受聘岗位
	学生处干事

	述职时间段
	2012年1月—2012年12月

	一、工作总结

2012年3月-4月在经管系担任学办主任，负责经管系的学生管理工作。在此期间召开了经管系常规管理与学风建设专项整治月启动大会，并围绕上课情况、自习状况、公寓卫生、行为不得体等方面开展专项检查，学风建设则从兴趣引导、调查研究、方法指导等方面着手，举行了“严于律己、文明修身、刻苦学习、摒弃作弊”签名仪式，开展了学习经验交流、学风建设调查问卷等活动。
4月20日开始在学生处担任干事，主要负责公寓管理、劳动周管理、行为管理、学风建设的常规工作，并负责学生工作简报的编写工作。
1、公寓管理

主要完成了公寓安全设备定期检查的收集汇总；公寓卫生检查评比数收集、输入、汇总；安排公寓值班表，为值班室置备窗帘、脸盆、拖鞋等住宿相关用品，收集、汇总端午和十一等长假期间学生住宿名单，并将情况上报思政处；收集、汇总公寓信息化基础资料；收集、汇总各系公寓设施报修信息；制定了《公寓值班人员晚值班工作职责》，定期收集检查公寓值班的值班记录和辅导员进公寓的值班记录；为财务处提供公寓住宿标准；完善了假期住宿的相关规定，明确了责任，制定了学生处与系签订的《假期住宿学生安全责任书》和系与学生签订的《学生公寓假期住宿安全责任书》等公寓的一些常规管理工作。
2、劳动周管理

与后勤公司一起制定劳动任务，并把每一周劳动周各个班级的具体任务、相关要求编写成文档传到上传区，通知相关辅导员，随时抽查劳动周卫生状况，反馈给相关辅导员。负责各系各个班级的劳动周请假、审批，并通知相关考核老师，协调劳动周考核老师与辅导员，与学生的矛盾或问题，督促、收集、汇总各个班级的劳动周成绩，组织劳动周重修、进行重修期间的考核、成绩汇总等。
3、行为管理

管理大学生自律委员会，在5月下旬又选拔吸纳9人，截止到目前共有24名队员，均是学生干部，其中任班长、团支书17人次、任校、系主席或部长级的有10人次。每周组织大学生自律委员会公寓违纪检查两次、晚自习检查一次，对检查结果进行情况核查、名单核对，制定公布检查通报，通知相关系，组织填写处分决定书，输入、汇总所有违纪记录，组织处分决定书盖章。对于二次违纪的同学，通知系里，并组织填写、发放学业警示书。完成两个学期的国家奖助学金获得学生的违纪信息核对。
4、学风建设
主要负责学风建设相关组织检查工作，每周组织晚自习检查一次，组织上课迟到检查5次。将检查数据进行情况核查、名单核对，并及时反馈给各系。

5、学生工作简报

    每周进行公寓卫生检查评比的数据、违纪检查数据、晚自习检查数据、上课迟到检查数据的输入、汇总、分析，制作劳动周各班级考核表，发放、组织填写、汇总。并将所有检查结果、突出问题等在简报中体现出来，并收集、汇总各项学生工作的工作动态。截止到目前完成学生工作简报十二期。
除此之外我还完成了各系学生工作计划汇编的校稿、排版；《学生手册》公寓、行为管理等相关规定的校对、修改；组织辽宁省励志成才优秀大学生的评选申报等日常工作。 

	二、创新工作

1、完善了假期住宿的相关规定，明确了责任，制定了学生处与系签订的《假期住宿学生安全责任书》和系与学生签订的《学生公寓假期住宿安全责任书》等公寓的一些常规管理工作；

2、对各项检查结果以“学生工作简报”形式公布出来；

3、公寓信息化管理，虽然现在仅处于数据收集阶段，但真正应用以后这种管理模式会个更客观、更公正、更科学、更合理。

	三、2013年工作思路

    1、公寓信息化要努力推进一步。校对、修订各系上报的公寓信息数据，为更充分利用信息化手段打好坚实基础。努力实现检查结果信息化，管理信息化。

2、公寓卫生评比目前数据反映不够客观，应充分利用校系公寓部，由校公寓部抽调各系公寓部人员组成寝室卫生评比小组，对寝室卫生每周进行定期打分一次、抽查一次，根据两项综合进行评比，这样卫生评比标准相同，才能更客观的反映各系寝室卫生情况。
3、运行新的劳动周管理模式。目前劳动周的考核老师与辅导员、与学生之间的矛盾较为突出，在本学期末修改劳动周的管理模式和方法，在新的学期采取辅导员考核学生，考核部门只对劳动地点卫生清扫情况进行等级评级时方式。目前看运行重点在于（1）系里分配任务时，学生处要进行审核；（2）系里的每个班级辅导员一定要实际到劳动周的具体地点考察，了解本班劳动周担当区的地形特点和要求；（3）系里必须有一个辅导员专门负责对考核部门的反馈意见进行及时传达和沟通。
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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。

