2017年个人工作总结
党政办公室  赵洁

    2017年，我在院领导的关心和同事们的帮助下顺利完成了各项工作，现将本年度的工作总结如下：

一、加强理论学习，增强政治理论水平

作为一名中国共产党党员，我积极参加学校及学院组织的各项思想政治学习活动，认真学习党的路线、方针和政策，时刻与党中央保持一致，坚决拥护中国共产党的领导。通过多种途径学习政治理论，不断提升自己的政治理论水平。10月18日，中国共产党第十九次全国代表大会在北京胜利召开。通过认真聆听习近平总书记所作的十九大报告，学习好、领会好十九大思想，学以致用，提高工作能力，坚持用十九大精神指导实践。作为一名行政管理人员，我立足于本职工作，服从领导安排、服务广大师生，把任务做细做实，扩大工作半径、发散工作思维，把事情做新做精。
二、立足本职，行政管理工作求细求稳
作为一名管理服务人员，既要面对日常工作中的小事，也会接触到关涉学校利益的重大事件，甚至有些时候，各种琐事纷繁复杂，看起来毫无头绪、无从入手。在此方面我积极锻炼自己，提高工作能力。
1.协助办公室主任做好学院各类信息、通知的接收、上报、下发等工作。根据人事处要求，顺利完成我院在编人员养老保险参保登记信息核对工作；为积极稳妥地推进部分教职工职务、职称岗位设置、工资待遇等遗留问题的解决，组织全员教职工开展新一轮岗位设置工作前期摸底工作；根据教学实际和学科、专业发展需求，组织教师报送2017年度教师进修和实践锻炼计划；开展我院教职工教师资格证持证情况、留学人员基本信息等统计工作；组织全院教师参加河南省专业技术人员继续教育信息管理系统的填报，并组织教师参加专业技术人员继续教育公需课培训等。
2.统计上报学院全体人员每月的考勤及开学报到情况，并在十九大进行期间，组织上报全员教职工每天出勤情况。   

3.组织教师进行2017年专业技术职务任职资格预报名。
4.组织开展2017年第一批博士及人事代理人员引进及面试工作。
5.做好办公用品的采购和办公设备的报修工作，为教师办公提供后勤保障。
6.配合办公室主任完成2016年津贴计算工作。
与此同时，我也认真、按时做好学院领导及办公室主任交办的其它工作。

三、求真务实，做好研究生管理工作

在兼任研究生秘书期间，通过与郭福利老师相互配合，先后完成了以下工作：

1.我院2017年学术型研究生及会计硕士的复试、录取、开学报到工作。
2.组织进行2018年硕士研究生招生简章及招生专业目录的修订工作。
3.做好2014级硕士研究生的论文查重、送审及答辩工作。
4.配合学院及学科进行工商管理学科的博士点申报工作。
5.完成了2016-2017学年第二学期工作量核对和2017年研究生课程安排。
6.参与了我院硕士学位授权点自评估和全日制硕士研究生培养方案修（制）订工作。
回首2017，工作紧张而有序。在院领导和同事们的帮助下，我完成了新员工的转型，深知自己还有很多不足，在新的一年中，我将不断学习，提升自己的工作能力，更好的为学院及教师服务。
