2009年度工作述职报告
学生处  由丽丽

我在即将过去的一年里坚决拥护中国共产党，深入学习、实践科学发展观;忠诚党的教育事业，热爱本职工作，为人师表，做到教书育人、服务育人;工作态度端正，爱岗敬业，责任心强;关心集体，团结协作，遵章守纪，廉洁自律。
努力学习新技术、新知识，不断提高业务水平，具备履行岗位职责的专业技术水平和实际工作能力。完成了09级印刷专业的高等数学教学工作，编写教学讲义，设计新课程方法，每次课程都认真备课、充分准备，教学效果良好。为了更好地提高学生系统性、规范化管理，设计网络系统，对纸质的内容和方法进行了充实和改进，初步系统完成学校学生档案的电子管理系统。在为往届毕业生的服务过程中，注重服务质量，加强程序合理有效化改革，制订提高09届毕业生就业率和就业质量的方案，完成和保证了当年毕业生的高年度就业率工作。参与招生、管理等部分内容。认真履行好职责，做好份内之事。

　积极参与相关的教学研究项目和学生管理改革项目，当年科研工作量约6。
　负责的档案材料在建设和管理方面力求科学规范。认真细致维护保养仪器设备，认真保障办公室仪器设备的卫生清洁、积极防火防盗。

　在资料整改过程中，任劳任怨，认真对待学校的每次检查和领导布置的临时任务。

　在迎评促建的关键时期，除了做好所负责的学生就业管理、学生档案管理和基础课教学工作以外，协助做了is9000评估体系管理的许多具体工作，包括评估所需各种有关文件、规章条例、数据表格的填报、一些支撑材料的撰写、工作流程的完善、新建管理网上系统以及布置检查整个学校的档案接收和发放等。

一年来，我热衷于本职工作，严格要求自己，摆正工作位置，时刻保持“谦虚”、“谨慎”、“律己”的态度，在领导的关心栽培和同事们的帮助支持下，始终勤奋学习、积极进取，努力提高自我，始终勤奋工作，认真完成任务，履行好岗位职责，各方面表现优异，得到了领导和群众的肯定。

　可以说学生管理工作是完全服务性质的工作，既要对外服务，也对内服务，工作中要做到“三勤”即嘴勤、手勤、脚勤：在接待往届毕业生时，都能主动询问需要办理的事，遇到办不了的证明材料时能耐心向其解释清楚，或帮其联系有关部门，帮其查看档案资料等，使其能尽快办好手续，树立好学校窗口的形象。同时在组织会务、资料管理、打字复印等工作上也尽职尽责，不留下任何纰漏。

　回顾一年来的工作，我在思想上、学习上、工作上都取得了很大的进步，成长了不少，但也清醒地认识到自己的不足之处：首先，在理论学习上远不够深入，尤其是将理论运用到实际工作中去的能力还比较欠缺;其次，在工作上，工作经验尚浅，尤其是在办公室呆的时间多，深入社会的时间过少，造成调研不够，情况了解不细，给工作带来一定的影响，也不利于尽快成长;再次，在工作中主动向领导少。

　在以后的工作中，我一定会扬长避短，克服不足、认真学习、发奋工作、积极进取、尽快成长，把工作做的更好，为人民群众做的更多，贡献做的最大。

