党政机关管理人员述职报告

	部门
	人力资源处
	姓名
	窦利国
	受聘岗位
	党政管理岗位
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	2013年1月—2013年12月

	一、工作总结

（一）专业技术职务任职资格评审推荐工作

坚持以提升质量为标准开展本年的专业技术职务任职资格评审推荐工作。本年度我校新增教授10人，副教授4人，副研究员1人，高级工程师1人；新增助理研究员3人，辅导员讲师1人，讲师12人。

（二）人才引进工作

根据学校发展需要，结合部门申请，草拟了《2013年人才引进计划》，并协助处长组织实施2013年度人才引进工作。本年度共计引进28人，其中，博士3人，硕士24人（有海外学习经历6人），高级工程师1人。

（三）人才培养工作

2013年度，按照学校重点任务分解要求，制定全校师资培训计划及青年教师培养计划，并组织实施。截至11月，学校共计送培国外培训（英国2人，澳大利亚访问学者1人）、专业技能培训、双师培训、学术会议、岗前培训、等154人次；参加企事业实践24人次。其中，2013年青年教师参加双师培训 、新教师入职培训、岗前培训等126 人次，企事业实践12人次。

（四）外聘兼职教师队伍建设工作

按照专兼结合原则，独立授课与“结对子”教学相结合原则，充分发挥外聘兼职教师作用，进一步提升外聘兼职教师教学质量，加强外聘兼职教师管理。从2012-2013-2学期开始，外聘兼职教师制定专门课程表，并实行外聘教师课时费打如银行卡制度。

2012-2013-2学期，外聘兼职教师达到164人次，其中，独立授课教师（理论、实验）21人次，独立承担实训教学20人次，独立承担校外顶岗实习14人次，“结对子”教师99人次。

2013-2014-1学期外聘兼职教师达到129人次，其中，独立授课教师（理论、实验）54人次，独立承担实训教学8人次，独立承担校外顶岗实习22人次，“结对子”教师45人次。

（五）考核工作

为进一步提高学校管理水平和教育教学质量，完善校系两级岗位考核管理体制，激励和督促教职工认真履行岗位职责，完成了2013年度期中考核工作，并组织实施2013年度教职工考核工作、博士考核等工作。
（六）其他工作

1、信息采集工作

（1）完成省教育厅对全校教职工的信息采集工作。

（2）协助教务处完成教育部信息采集工作，制定师资部分填表规范。

2、完成2012年优秀人才成长支持计划人选的培养项目申报工作。
3、完成2013年度学生专业导师配备工作。
4、完成2013教师资格证申办、新教师普通话考试工作。

5、完成新进人员的调转手续、岗位聘用工作。
6、完成学校“首届沈阳高校青年教师师德标兵”评选推荐工作。推荐“首届沈阳高校青年教师师德标兵”1人。

7、完成副处级调研员、技师岗位的推荐工作。推荐副处级调研员1人、技师2人。
8、人力资源处网站更新管理工作。

9、完成领导交办的其它工作。



	二、创新工作

    设计青年教师教学能力及师德师风评价的调查问卷，初步构建青年教师师德评价体系。

	三、2014年工作思路

（一）进一步做好人才队伍建设工作

根据学校发展目标，结合各系人才队伍建设现状，科学制定人才引进标准，提高引进人才质量，做好2014年人才引进工作。

（二）做好教职工能力提升工作

根据学校发展现状，继续按项目管理模式，制定系（部）和学校教职工能力提升计划，并组织实施。同时，经过充分调研，建立教职工学历学位提升的激励机制。

（三）完善职称评审办法

根据学校发展需要，制定新的职称评审办法，确保职称评审起到激励导向作用，有利于学校发展。

（四）外聘兼职教师队伍建设工作

加强外聘兼职教师考核，进一步提升外聘兼职教师教学质量。

（五）提升教师外语能力

积极探索相应的激励机制，促进教师外语能力提升。配合教务处，继续推进各系开展双语教学工作。

（六）进一步做好教职工考核

制定新的《教职工岗位职责考核评价办法》，继续完善校系两级考核体制，通过加强考核进一步调动教职工的工作积极性。

（七）制度建设

结合学校现代大学制定建设要求，进一步制定、梳理、修订学校的各项管理制度。



	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。

