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部    门 学生工作办公室  
姓    名     毛长明      

职    务      主任       

填表时间2011年12月31日
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 

     作为一名学生辅导员，一年来始终坚持结合思想和工作实际，自觉学习政治理论和业务知识，不断加强个人修养和理论水平。同时，自觉加强党风、党性修养，不争荣誉，不谋私利，努力做到自重、自省、自警、自励。能够密切关注国内国际形势，充分利用QQ空间、人人网、个人微薄等新兴媒体，召开学生思想动态调研座谈会，与同学谈心等形式及时了解和掌握青年学生思想动态。


	2.领导作风和廉洁自律方面的表现

     作为一名学院学工办负责人，首先团结同事、关心同事、主动沟通，做到顾全大局，坚持原则，办事公平、公正、公开，作风民主，工作务实，服务意识强，按章办事，努力调动好工作的积极性，协调好与学院其它各部门的工作关系。



	3.履行岗位职责和工作完成情况
    一年来，立足本职岗位，认真履行岗位职责，主要完成的工作有：

   1、了解和掌握学生基本信息，宗教信仰情况，防范宗教渗透活动方法得力，效果明显。无学生参加非法宗教组织，无违纪情况。

   2、重视心理健康教育，每班配备两名心理委员，组织开展了心理委员培训讲座，发生心理危机事件后，信息畅通，反应迅速，工作到位，干预效果好。

   3、分析学生学习况、学风状况，有查课制度，制定并执行学院年级学风建设方案，建立学习预警机制，有激励和帮扶措施。

   4、今年迎新工作组织有序，积极配合开展了新生军训工作，新生班团组织建设、宿舍分配及安置等基础工作。积极组织学生参加入学适应教育。完成了档案收取和整理存档工作。

   5、认真完成了毕业生离校工作，毕业教育、心理疏导、服务指导深入扎实，无违纪事件发生。

   6、加强了学生日常管理工作，制定了我院校外住宿管理制度。严格执行学生请销假、校外住宿登记等审批制度，详细掌握学生旷课、擅自外出、校外住宿情况，及时采取了教育管理措施，防患未然。

   7、综合测评公平、公正、公开，学生无异议。报送及时，数据准确。

   8、经常与学生所在公寓管理部门沟通、协调与合作，了解掌握我院宿舍内务卫生、秩序纪律、夜不归宿情况，做到了及时教育处理。

   9、经常了解民族生情况，特别是在维稳期间深入宿舍，积极沟通、谈话、教育，做到无异常情况发生。

   10、按照学校要求开展国家奖学金、励志奖学金、国家助学金和其它各类资助的评选，做到公开、公平、公正，学生异议少，上报及时、规范、准确、细致。

   11、建立了班主任、班长、团之书飞信业务，做到了及时传达学校、学院的各项通知。

	4. 工作中存在的缺点和不足 

     1、因忙于日常繁琐事务性管理工作，理论学习深度不够，广度不足，业务学习继续加强，更好地为学生服务。

     2、加强与学校、学院各部门联系，提高工作效率。



	被考核人签名：毛长明             2011 年 12 月 31 日     




