2013年度工作总结

学院办公室

2013年是学院办公室工作人员近3年来最稳定的一年，各项工作也基本步入正轨，回顾一年来的点点滴滴，虽都是一些平常琐碎之事，却也是必做之事，现简要总结如下：

1：人事、制度建设方面：2013年协助各教研室组织进行了5次17人的专业教师试讲，到2013年底正式引进2人，1人进校手续正在办理当中，还有1人的材料在学校审核中。2013年协助领导制定了《马克思主义学院考务工作细则》，详细的说明了考务流程，规范了学院考务制度，至此学院制度建设已趋完善，执行落实到位；

2：财务、资产方面：协助领导做好财务预算的编制和执行工作，继续每月为教职工做好税务筹划工作，合理避税，日常行事中严格执行国家、学校、学院制定的各项财务规章制度，及时做好各项财物的收支发放。配合学校有关部门及时核查学院资产，做到帐实相符。

3：对外交流、党务、工会方面：协助领导组织了“概论”课教师到绍兴文理学院就学生社会实践等问题的调研交流活动，接待了北京工商大学、哈尔滨工程大学同行到我院的交流。党务、工会方面：协助学院完成了学生党员的转入转出及发展工作，到2013年底共发展预备党员3名，转正2名，及时做好各种党员数据的上报，并协助学院做好群众路线的落实工作。协助组织了“三八”节妇女活动，2次党员与非党员联谊活动，一次离退休人员活动，以及学院随手拍摄影比赛，及时发放各种福利。

4：科研、学科建设方面：及时做好科研信息的通知，协助学院老师做好各类科研项目的申报，按时完成了学院的科研成果审核和统计，协助学院完成了三年任期目标任务的核算。2013年度学院科研成绩喜人，产生了很多高层次科研成果。学科建设方面，协助学院进行了哲学评审权和应用心理专业硕士的申报工作。
5：招生就业、研究生管理方面：顺利完成了10级研究生的离校和就业手续办理，组织落实了11级研究生的论文答辩，并协助学院完成2013年研究生的招生和迎新任务。平时工作加强研究生的日程管理，努力为学生创造良好的学习环境。

   6、教学教务、图书资料、档案等方面：教学教务方面改进了工作方法、强化了制度建设（协助领导起草制定了《浙江工商大学马克思主义学院考务工作细则（试行）》）。首次举办了全校范围的学生座谈会，及时听取学生意见和建议，促进教学相长。协助院领导开展深入听课活动，推动全院教师教学水平的提高。

7、图书资料、档案工作方面：无差错完成了全年报刊信件的收发和档案的归并上缴。购买了28586.98元的图书资料。在图书订购环节上进行了新的偿试，由院办对各大出版社的年度新书进行收集，经各研究所所长筛选，最后由院分管领导审核，保证了所购图书的收藏性、学科覆盖性、所涉领域的前沿性。

8、网站建设及宣传方面：学院网站经过2012年的全新改版，各版块内容充实。然而2013年暑假期间由于服务器损坏致使网站陷于瘫痪状态，大量数据信息丢失且无法找回，为此我们加班加点，做了大量网站内容的补充工作，并在过程中继续完善，增加了英文版、资源共享库等版块，使网站更加丰富实用。另外，我们还协助领导做了学院宣传走廊的材料准备工作。

总之，院办在院领导的指导和支持下，在各位老师的积极配合下，有条不紊顺利完成了2013年各项工作任务。

不足之处：创新和计划性方面有所欠缺，希望能在2014年有突破，同时在其他方面取得更大进步。
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