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在2014年的工作中，我围绕学校对招生工作的目标要求，结合本部门的实际工作，对照相关标准，严以律己，出色的完成了各项工作任务，取得一定的成绩。现将我的工作总结如下：
一、在思想上  
本人能认真坚持党的基本路线及方针政策，政治立场坚定，思想觉悟高；爱岗敬业，具有强烈的事业心和责任感，严于律己，能够很好的团结同事，发扬集体主义精神；实事求是，自觉践行社会主义核心价值观。
二、在职能上  
精通本岗位的业务知识、业务流程，掌握本岗位的业务技能，能够通过沟通协调及时解决问题，工作思路清晰，能独立主持并完成本职工作。

三、在工作态度上  
对工作热情主动，勇挑重担，乐于奉献，工作投入，专心致志，精益求精，模范遵守劳动纪律，坚守岗位，有极强的工作责任心，加班加点，任劳任怨。

四、在本岗位工作中，本年度主要主持和负责完成了以下一些具体工作

1.继续修订完善《西安财经学院本科招生章程》、《普通本科艺术类招生章程》和《高水平运动员测试选拔办法》等规章制度。
2.顺利完成高水平运动员招生测试录取相关工作。
3.顺利完成了我校2014年普通本科、艺术类、高水平运动员、民族预科生和专升本学生分省分专业计划编制、上报、网上核对及确认工作。
4.通过《西安财经学院招生信息网》、电话语音咨询系统、教育部《阳光高考平台》等渠道进行网上招生宣传和咨询工作。
5.校园开放日、教育博览会招生咨询工作。
6.招生简章、手册等资料整理、制作工作。
7.整理出各地招生资料，认真仔细制定了招生工作方案，布置招生现场，保证了本年度招生工作的顺利完成。
8.圆满完成了我校2014年度的各项招生录取工作。
9.完成新生入学等相关资料的打印、校对、分发、邮递工作。
10.完成新生的分专业分班，名单、名册制作。
11.完成新生纸介质档案的收集、传递工作，完成新生资格复查、新生电子档案的整理及未报到学生的清理、档案的清退工作。
12.完成本年度招生工作的电子数据整理、备份工作，完成本年度招生工作总结。
13. 依据教育部“教育考试招生制度改革”指导思想和总体目标，结合我校招生定位、原则和具体情况，从制度上、业务流程上不断研究改革创新，努力建设完善适合我校、满足我校高质量生源需求的招生录取管理新机制、新体系。
14. 结合本职工作，做好为全校教职工服务工作。
15. 努力完成好领导交办的其他各项工作。
五、在今后的工作中，我一定会更加努力更新和掌握招生录取的相关政策、信息和具体业务；不断加强自身行政能力和业务能力的培养和提高，不断加强个人学习，提高个人综合素质，增强服务意识；不断努力培养创新精神，开拓工作思路，将各项工作推上更高的台阶。

