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、思想政治和职业道德方面
一年来，积极参加学校、学院组织的各项政治活动。认真学习、贯彻十八大精神和党的群众路线教育实践活动。忠实执行党的各项方针政策，有较高的政治素质和良好的思想品德。事业心和责任感强，工作认真负责，团结同志，作风正派，廉洁自律，全心全意为学生服务，服务态度好，服务质量高。
二、政策水平和工作能力方面：政策理论水平较高，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。由于成人学生情况繁杂，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。为我校成人教育事业的稳步发展保驾护航。
三、工作纪律和工作态度方面：组织纪律观念较强，模范遵守国家的法律、法规及学校各项规章制度，能够积极参加学校及所在单位组织的各项活动。工作态度端正，服从上级领导，勤奋工作，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。
四、工作创新和工作成果方面：我们学籍科根据学院《2014年工作要点》的精神和2014年学籍科工作计划。勇于开拓创新，能够创新工作方法，工作中无差错、无失误，高质量、高效率；带领全科职工共同努力，按时完成本职工作及单位领导交办的其他各项工作任务，圆满实现年度工作目标。主要有以下几个方面：
（一）学籍管理工作：1、圆满处理13届毕业生的遗留问题；2、接收2014级8585名新生录取信息、并编排学号，对8585名新生录检表与招生库信息核对、装订录检表；3、对13061名老生进行学籍注册工作；对2014级8299名新生进行电子注册工作；对 380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325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8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、圆满完成2013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；与新华社联系整理上报2013级30个函授站（点）毕业生图像采集的相关数据；7、顺利办理2011级（学制3年），2014年1月毕业4732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；顺利办理2012级（学制2.5年）2014年7月毕业5242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、参加省教育厅组织召开的学籍会议，处理多起学籍管理中的及时问题、70多人次学历认证及学籍查询、证明等工作。
（二）、学位及成绩管理工作：1、发放14届1月、7月毕业生学位申请表及有关学位申请方面的各种通知；2、收集14届1月毕业404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；组织学院学位分委会对404名学位申请者递交的申请材料进行初审，并把404名初审合格的材料提交校学位委员会评审通过；办理404名学士学位证书的打印及组织证书的盖章、发放等工作；3、收集2014级7月毕业541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；经初步审核有539名学生符合授予学士学位条件，12月16组织学院学位分委会对539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（电子版及纸质）；6、学位认证的相关工作等。
（三）、档案管理及学生管理工作：1、核对2014级8585名新生招生录检表与招生信息表，并按函授站（点）分存；2、完成2014级8585名录取新生的学生证及学生手册的发放工作；3、完成2013届6875名学生学籍档案、成绩档案的整理、电子录入、编号、装订、归档并上交校档案中心；4、完成2011级2014年1月4732名毕业生、2012级2014年7月5242名毕业生的毕业资格审查；完成两个年级9974名毕业生档案的收取、整理、盖章（约20余万次）、组建、发放。5、完成2014年1月4732名学生籍档案、成绩档案的整理、电子录入、编号；6、学历认证、学位认证的档案协查工作；7、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本职和领导交给的各项工作。
五、廉洁自律方面：
积极参加廉政教育活动，自觉遵守党纪国法，保持清正廉洁，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，清正廉洁，自觉接受监督。
身为一名科级干部，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几层工作。认真践行党的群众路线教育实践活动。今后我要进一步加强政治理论学习，增强工作实践和理论相结合能力，提高工作能力和管理水平，不断创新，把本职工作做的更好。
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