党政机关管理人员述职报告

	部门
	教务处
	姓名
	宋伟
	受聘岗位
	党政管理

	述职时间段
	2014年1月—2014年12月

	一、工作总结

转眼之间，紧张而又忙碌的一学期即将结束了。回顾本学期的工作，在领导的关心与指导下,同事的支持与帮助下，积极圆满的完成了年度的工作任务，现将主要工作汇报如下：
一、强化规范管理，努力提高教育教学质量，做好教务处的日常教学管理工作。

1.认真完成日常教务管理工作，紧密与IS09000质量标准相结合，及时发现问题，并及时解决。
2.积极配合完成单独招生、大学外语、职业鉴定等各项考试的考务工作。

二、协助领导组织完成省级以上教学成果奖的申报工作。

三、2014学年，在领导的带领下，利用信息化考试管理平台，对课程进行教考分离改革试点，2014年6月-7月，参与教考分离试点的91门课程全部顺利完成考试，考试管理平台运行平稳；8月27日全面开展基础课、专业基础课、不同专业同时开设的专业课的教考分离改革工作，为明年试点进行多次考试做准备，组织各系60门课程、96名教师参加教考分离试点工作。本人在此工作中负责内容有：
1.初期，编写平台使用指南，对每个系部的项目组长进行培训，详细讲解平台使用流程以及注意事项，并检查教师上传的题库量。
2.中期，随时答疑解决参加教考分离的老师在使用平台中所遇到的问题，并且，维护平台正常运行。
3.后期，进行抽卷，统计结果，并进行分析与总结。
教考分离，突破了以往的教师出题方式，教考信息化的使用与管理，避免了漏题问题，促进了教风考风。
四、两个学期分别组织了ISO9000内审员资格培训，共有608人次报名参加。
五、在领导的带领下进行了教学资源平台建设工作，初期进行测试平台，及时发现问题，并协调技术人员修改问题，于9月24日协助领导在全校范围内组织教学资源平台使用第一次培训，11月28日在全校范围内组织教学资源平台使用第二次培训。

六、全国高职技能大赛，本人负责协调、报名、统计获奖人数等工作。
七、本学年继续负责维护辽宁省教育厅职成处效率平台，及时更新网站首页内容，每天关注内部消息，协助省厅发布公告等工作。
八、在我校教研项目建设上负责上传下达、汇总、协调等工作；


	二、创新工作

开展教考分离试点和教学资源信息化管理，在前进的过程中不断的发现问题，并积极的研究解决问题。

	三、2015年工作思路

1.做好2015年日常教学管理工作；

2.做好2015年我校的自助招生考试工作；

3.做好2015年6月和12月大学外语等级考试的报名和考试的组织工作；
4.做好2015年中职升高职技能加试的各项工作；
5.做好2015年各项教学项目；
6.做好2015年教考分离工作；
7.做好2015年教学资源平台搭建工作中；

8.及时关注更新效率平台；
9.完成领导交办各项临时任务。

	部门领导审阅签字：


注：1、受聘岗位指党政管理岗位、学生管理岗位。
    2、此表不够可另附页。

