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内蒙古工业大学土木工程学院印制

	个人履行岗位职责情况总结

	1. 理论学习与思想政治素质和道德品质方面的表现 

本人自被聘为学院就业指导办公室主任一年来，尤其是担任了学院党委组织委员，一直努力提高政策理论水平、党性修养和思想政治素质，认真贯彻执行党的基本纲领、基本路线、基本方针、基本经验，用科学发展观武装头脑并指导工作实践，积极配合学院开展创先争优活动，能够按照学院党委的要求指导工作和实践，在思想上、政治上、行动上同党中央保持一致。注重运用统筹兼顾的方法思考和处理问题，具有较高的思想觉悟和思想道德水平。

工作中时刻保持清醒的头脑，时刻以一名优秀共产党员的标准严格要求自己，注重师德师风、严于律己。以高度的责任感和饱满的工作热情投入到工作当中。

	2.领导作风和廉洁自律方面的表现

立足本职工作，严格履行就业指导办公室主任岗位职责，注重工作方法的运用和工作艺术的提高，本着为广大学生做好服务的态度和高度的责任感，不断改进工作。在工作中团结同事，任劳任怨；积极听取民主意见，为人正直、严于律己、宽以待人；遇事能够坚持原则，以大局为重。
克己奉公，廉洁自律，立足本职工作，时刻以为学生解决问题为鞭策自己的工作职责，时刻保持“谦虚”、“谨慎”、“律己”的态度，不断强化服务意识、大局意识。


	3.履行岗位职责和工作完成情况

    工作一年来，认真履行岗位职责，圆满完成了校、院两级领导安排的各项任务，具体总结如下：
一、认真完成就业指导工作

1、针对我院第一届整建制民族预科生，在9月初就制定了《土木工程学院第一届整建制民族预科生就业工作计划》，并分专业开展了就业动员工作，为每位民族预科生量身制定了求职方法，同时，优先向用人单位推荐民族预科生。通过近两个月的努力，我院33名整建制民族预科生现已就业20名，保研1名，准备出国1名，剩余11名基本有了初步的就业意向。

 2、完善学院就业信息网络，充分发挥网络在就业指导方面的积极作用，除引导学生充分利用学校就业网的信息外，同时利用QQ群、飞信、微信等网络平台及时发布就业信息，及时反馈就业情况；丰富学院就业网站， 一年来充实学院就业指导网页内容，总计更新并完善95条通知公告、106条招聘信息、22条就业导航政策信息等，这些信息在推动学生就业方面起到了很大作用。

3、充分利用班级学生干部，从11月底起，每月摸查未就业学生，随时通报就业信息和就业情况，争取签约一个排除一个，用人信息也做到了针对性和时效性的结合，在我院专职教师严重缺乏的情况下做到了未就业学生的一对一指导。

  4、积极了解就业政策，努力抓好有形市场建设：针对国家大力发展东北老工业基地的地区发展策略和西部大开发的进一步深入，逐步渗透东北地区市场，巩固西部地区就业市场；加强无形就业市场建设力度：积极组织网络信息员队伍，收集、发布就业信息，切实为广大毕业生和用人单位发挥桥梁和纽带作用。 

 5、秉承学校招就处对开辟学院二级市场“走出去、引进来”的理念，积极行动起来， 继2010年的走访京津、晋陕地区的部分具有代表性的用人单位后，继续开拓新的用人单位。就业指导办公室通过各种社会关系，先后联系了恒大地产、锡林浩特市设计院、乌兰浩特铭龙设计院、内蒙古松江集团等十几家新的用人单位，成为我院开辟学院二级就业市场的新举措。

6、加强对毕业生确定择业期望值的合理引导，鼓励毕业生多渠道就业，号召有能力有条件的同学认真备考研究生，创造条件鼓励毕业生积极报考研究生，减缓就业压力，我院2011届毕业生考取研究生47人，研究生升学率达到7.64%，考研率再创新高。

另外，响应国家号召，积极动员大学生参加志愿服务西部计划、青年志愿者扶贫接力计划、自治区选聘高校毕业生到嘎查村任职活动三支一扶、组织部选调、公务员考试等，实现多渠道，多形式就业。

二、树立就业服务意识，完善就业手续的办理

1、组织好各种形式的毕业生供需见面会。一年来，本着服务毕业生、服务用人单位的原则，尽大可能的为用人单位的招聘活动提供便利条件，做到用真情感动用人单位、用真心理解每一位毕业生。在接待用人单位的过程中经常会出现私车公用、全程陪同的情况，真正落实了学校对接待用人单位 “热接热待”的要求。截止2011年12月7日，我院一年来共接待用人单位36家，推荐毕业生近100人。并且积极参与并组织学生参加了2011年学校大型招聘会，会上有64名12届毕业生达成了签约意向。

2、经过专题教育、个别指导、大型人才交流会、小型供需见面会、网上人才招聘会、用人单位委托推荐等工作形式，较好的完成了就业指导工作，使得2011届就业工作取得了良好的成绩。

3、完善毕业生档案管理，完成校、院两级领导安排的日常工作。
三、立足本职、与同事协同工作，真正做到分工与配合协调，真心真意为学生服务
2011年前，我担任学生工作办公室主任一职，对于学生工作的一些具体问题比较了解，虽然今年成立了就业指导办公室，主要分管就业问题，但是对学生工作的一些问题我也会热心帮忙，比如针对锡盟5、11事件维稳期间，能够主动承担值班任务，发挥自己和学生相处较好的关系为学院的维稳做出了自己的一份力。

一年来，一直秉承着立足本职、克己奉公、服务学生、团结协作的原则积极主动地投身到自己的工作中来，很好地完成了各项工作。

	4.工作中存在的缺点和不足 

1、每天忙于事务性工作，理论学习还不够系统，深入，需要进一步加强。

2、虽然参加了一些理论学习，但是科研能力还有待提高。
   3、习惯了事务性工作，工作思路受到限制，需要进一步开拓新思路、改进新方法，进一步提高工作效率。
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