述职报告
学籍科  闫凤丽
一年来，在学校党委和学院党总支的领导下，我和学籍科同志们一道认真学习政治理论，努力工作，在思想和工作诸方面都取得成效，简要汇报如下：
一、思想政治方面：
一年来，积极参加学校、学院组织的各项政治活动。认真学习、贯彻十八大精神。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。事业心和责任感强。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。
二、工作方面：
成人学生情况繁杂，学籍管理中新情况老问题不断出现，能够带领本科室同志不断学习运用马克思主义的立场、观点和方法，提高我们分析、研究、解决实际问题的能力，运用对本职工作丰富实践经验，具体问题具体分析，坚持原则、满意学生，圆满处理了出现的各种情况，保证学籍管理少出漏洞，不出问题。全心全意为学生服务，服务态度好，服务质量高。能够带领本科室同志与招生科、教务科、办公室、信息科等相关科室搞好团结协作，互相配合，圆满完成学校和学院交给的各项工作任务。我们学籍科根据学院《2015年工作要点》的精神和2015年学籍科工作计划。主要工作有以下几个方面：
（一）学籍管理工作：1、圆满处理14届毕业生的遗留问题；2、接收2015级12531名新生录取信息、并核对招生库、学籍库，对12531名新生录检表与招生库信息核对、装订录检表；3、对8500名老生进行学籍注册工作；对2015级12088名新生进行电子注册工作；对 190名专升本无法电子注册的学生进行核对并通知相应的函授站进行复查，对反馈的信息进行审核；4、与上级主管部门协调处理新老生注册中遇到的各种问题；对260名在校生的休学、复学、退学、转学、留级、转专业、错误信息更改等进行学籍异动准备工作；5、办理了10人专科学历证书信息与其报考的专升本信息不符、1991年以前取得的专科学历证书、十年回登漏报错报的专科学历信息等复杂情况的手续，办理过程十分繁琐困难；6、与新华社联系整理上报2015级30多个函授站（点）毕业生图像采集的相关数据，圆满完成2015级各函授站（点）及校本部毕业学生图像采集的安排及通知工作；7、顺利办理2015年7月毕业5938名学生毕业资格审核、毕业手续的办理、毕业证的打印、发放等毕业手续； 8、参加省教育厅学历认证中心和学生处召开的学历认证培训会议，处理90多人次学历认证及学籍查询、证明等工作，处理多起学籍管理中的及时问题；9、办理19人毕业证丢失的审查及补办毕业证明书工作。
（二）、学位及成绩管理工作：1、完成2014届7月539毕业生的学位授予工作并发放学位证书及其档案；2、发放2015届毕业生学位申请表及有关学位申请方面的各种通知；3、收集2015届毕业447名毕业生学位申请表、学位外语合格证及相关资料并进行初步资格审查及盖章工作；学位外语合格证提交省学位办审核；正在着手组织学院学位分委会对447名学位申请者递交的申请材料进行初审；4、参加省学位办组织的学位会议；按省学位委员会提供的成人学士学位统计数据库，整理并上报成人教育本科毕业生授予学士学位相关的电子信息；5、收集函授站（点）的各科考试成绩汇总表；6、学位认证的相关工作等。
（三）、档案管理工作：1、核对2015级12531名新生招生录检表与招生信息表；2、完成2015级12531名录取新生的学生证及学生手册的发放工作；3、完成2014年1月4732名毕业生名学生学籍档案、成绩档案的整理工作；4、完成2014届7月毕业生539人学位评定表的整理电子录入、编号、装订、归档并上交校档案中心工作；5、完成2014年7月5242名毕业生档案的收取、整理、盖章、组建、发放；6、完成2015届5938名毕业生档案的收取、整理、盖章、组建、发放工作；7、学历认证、学位认证的档案协查工作；8、领导临时交办的工作。
学籍科是一个团结战斗，具有团队精神的集体。在学院领导的支持和帮助下，学籍科全体职工的共同努力下圆满完了2015年计划内的各项工作。
三、廉洁自律方面：
认真学习中国共产党廉洁自律准则和《中国共产党纪律处分条例》并严格遵守，工作中依法依规办事，全心全意为学生服务，顾全大局，作风正派，自觉接受监督。
身为一名科级干部，要始终以党的路线方针为指导，思想上、行动上与党中央保持高度一致。踏踏实实带领本部门同志做好基层工作，不断提高工作能力和管理水平，把本职工作做的更好。
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