大连交通大学科级岗位干部考核表
（ 2021 年度）

	姓  名
	刘香楠
	性 别
	女
	出生
年月
	1987.05 
	政治
面貌
	中共党员

	单  位
及职务
	机车车辆工程学院办公室主任
	任现职
时  间
	2021.07

	个
人

总

结
	2021年，在各级领导的正确领导下，在同事们的积极配合下，在办公室全体成员的热情帮助下，在2018级车辆工程专业395名学生的理解支持下，我着力从办公室的实际特点出发，坚守留校时作为一名思想政治辅导员的初心，坚持以全心全意为老师和学生服务为宗旨，不断加强自身的素质建设，切实转变工作作风，在克服诸多困难的情况下，认真履行自己的工作职责，较好地完成了各项工作任务。现将我这一年的工作总结如下：

不断加强学习，提高能力水平

作为一名中共党员，我能始终坚持思想上、行动上自觉与党保持一致，每天坚持“学习强国”的学习，做到应学尽学；积极参加学院中心组理论学习，利用业余时间阅读了《Excel最强教科书》、《了凡四训》、《如何成为卓越的大学教师》等书籍；时刻不忘学习，坚持把学习作为提升自身能力和坚实理想信念的重要手段。经过不断的学习和积累，在组织管理、协调办事、与职能部门沟通等方面都有了一定程度的提高，能够比较从容地处理工作中出现的各类问题。

坚持严于律己，起到带头作用

在工作中，我始终把耐得平淡、舍得付出、甘于奉献、低头做事抬头做人作为自己的准则，无论是面对办公室无规律、突然性集中性强的工作，还是面对辅导员复杂繁琐、突发事件多的工作，我都能调整好自己的心态，踏踏实实把每项工作落实好；为了完成各项任务，我经常加班加点，在突如其来的疫情期间，我也是26天全封闭在学校内部，有条不紊处理学院办公室和学生的各项工作；不言苦不说累，不骄不躁，坚持实事求是的原则，做好内外协调，积极传递正能量，给办公室成员和学生做好表率。

认真履行职责，积极开展工作

1.办公室和学生工作完成基本工作情况

协助领导组织评选了研究生国家奖学金8名、校级大学生创新创业立项93项；无差错组织安排了本学期课程考试，并完成了所有的监考任务。规范拟出了19份学院公文，并完成整理与归档工作；组织了全院教职工大会、班子会议和党政联席会议，做好学院网站的管理工作。与此同时多次召开级队会议、家长会议、学生干部会议、班长会议，开展学习互助一帮一活动，深入寝室了解学生情况，定期与学生和家长沟通交流，及时处理学生的各种突发事件，耐心劝导帮助学习问题生、家庭经济困难生和就业困难学生，保质保量完成辅导员常规各项事务性工作，并按照工作要求做好记录，完善好甘露计划。
2.学院疫情防控联络员工作

作为学院疫情防控联络员，在学院疫情防控小组的领导下，按照学校疫情防控要求，严格执行“日报告”“零报告”制度。依照学校疫情防控要求认真做好学院监测排查工作，确保各项疫情防控工作开展顺利。
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	3.协助领导，配合各职能部门完成学校的各项工作情况

（1）协助领导，配合人事处完成了职称评审学院申报老师的审核及评审推荐工作。学院申报教授5人，申报副教授5人，组织员申报副高1人，辅导员晋级讲师3人。 

（2）核对了2020-2021学年的教学工作量教时，为人事处发放超教学课时费奠定了基础。

（3）协助领导，配合教务处完成了省、校教学名师、一流本科教育示范专业、一流课程、虚拟教研室、专业负责人等申报推荐工作。

（4）在学院领导的指导下，配合保密办公室完成了学院所有设备的清查工作。

（5）在学院领导的带领下，配合学校完成了沙区19届人大换届选民登记和小组投票工作。

（6）协助领导，配合人事处完成了教工疫苗接种统计、核酸检测统计工作。
（7）做好分工会工作。作为分工会主席，在校工会的有力指导下，充分发挥桥梁纽带作用，顺利完成了学院教职工的体检和节假日慰问品发放工作，并在学院范围内开展爱国教育观影活动，丰富了教工的业余生活。

不断后思，方能提高自己，这一年以来在取得一些工作成绩的同时，也暴露出自己工作中的缺点和不足，如在一些工作中由于计划考虑有欠缺导致在实际操作中遇到困难工作（时间）效率低、在开展工作中有时过于保守不懂得推陈出新、在与职能部门以及学院教师沟通上有待进一步加强等；新的一年，在认真完成领导交给的各项工作的基础上，我定进一步改进工作方式，掌握更多方法，提高工作效率，协助领导科学规范准确地完成学院和学生的各项工作，不辜负领导、同事以及学生的期望。
签名：                   年    月    日

	所在单位（党总支、直属党支部）考核意见
	盖章：                     年   月    日

	校党委考  核意见
	盖章：                     年   月    日

	备注
	


（本表正反面打印）
—1—

​

