述职报告

招生科  袁振恒
一年来，在校党委、院总支领导下，在各位同事大力支持和热情帮助下，认真学习政治理论，认真履行工作职责，努力工作，坚持在工作中学习，在工作中提高，在思想和工作诸方面都取得成效，简要汇报如下：

一、思想品德方面

积极参加学校、学院组织的各项政治活动。认真学习党的十八届五中全会精神，不断提高自己的政治理论水平和党性修养，坚决执行党的八项规定，坚持把党的规矩和纪律挺在前面。有较高的政治素质和良好的思想品德。努力保持一名党员干部的信念，自重、自省、自励；努力坚持严于律己，宽厚待人，摆正自己同组织、同事的关系，团结同志。能够组织管理好本科室工作，协调解决好本职工作中实际问题，有胜任工作的理论文化水平和专业知识。勤勤恳恳、兢兢业业。全心全意为站点、学生服务，服务意识强。

二、履行职责方面

招生科根据学院今年工作要点，勤奋工作，勇于开拓创新。认真完成本职及领导交办的工作，与各科室、站点、同事团结协作，相互配合，圆满的完成各项工作任务。

（一）远程教育工作

一是学院领导重视，依靠全体老师，形成全员参与，共同促进远程教育发展的良好局面。二是转变观念，耐心服务，多形式地为学生提供导学指导，引导学生以积极的平和的心态对待在学习中遇到的各种困难、问题。三是 2014年远程教育共招生52人，在校学员达到237人。四是做好学籍管理，严把考试关，建设良好的学风。严格考试制度是提高教学质量的保证。今年完成了146门课程的考试，做到了无差错、零失误。学籍管理是远程教育中的一项重要工作，是对学员进行管理的关键环节，更是毕业验印的重要依据，为此从学生入学注册开始，认真核对学生个人信息，向上级学院报送真实学生信息资料，做到学生从入学到毕业，各种材料真实齐全。五是认真准备迎接办学水平检查，制定了迎评方案，严格按照《河北省成人高等教育教学及管理工作检查指标》逐项自查，各项指标高标准提出要求并进行认真建设；完成了现代远程教育校外学习中心（点）办学水平自评报告；对评估指标材料的收集、整理、检查与汇总建档；编制备查材料参考目录等。高质、高效完成各项检查工作。

（二）成人招生工作。

一是草拟2015年成招简章、招生广告，完成了2015年成人高等教育以及远程学习中心的招生宣传、咨询。成考网上报名的咨询、指导工作。二是2015年成招计划的制定以及上报。2015年成考报名人数22000余人，完成了专业计划、专业招生计划两个阶段的制定、上报工作。三是录取工作。目前这项工作正在进行，截至目前河北本科9435人，山东24人。专科录取及通知书的制发陆续展开。
（三）函授站点建设工作

函授站点的管理及建设是成人学历教育工作的基础。主要作了以下工作：一是签订办学协议。二是考察拟新建的站点。稳定成人学历教育规模，每年对函授站点进行调整。今年相继考察辛集信德中学威县职教中心、沧州温达学校、沧州星尘学校等。三是规范招生。严格要求各站点按照我院招生简章进行招生宣传，不虚夸、不许愿。严禁跨区域招生，严格执行国家、省有关招生的规定。

三、勤政廉洁方面，能摆正自己的位置，不争权，不越位，工作不推诿。自觉遵守廉洁自律的有关规定。在工作中依法依规办事。做到自觉遵守学校各项规章制度，廉洁自律，工作中任劳任怨，自觉接受监督。

四、存在的不足和努力方向 

取得了一定的成绩，但也存在一些不足。一是对理论学习用以指导工作的能力有待进一步提高；二是忙于事务较多，有针对性开展学习调研不够。 今后将进一步加强学习，不断提高理论素养和党性修养，求真务实，勤政廉政，努力把工作做得更好，为学院的建设发展做出贡献。

各位领导、同事，感谢你们一年来对我的关心和支持，在此我表示由衷的感谢。
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