党政机关管理人员述职报告

	部门
	对外交流合作处
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	李潇
	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

2013年，在校领导、我处处长的领导与各部门同事的支持下，我按照《学校2013年“工作计划”解析》与我处工作部署顺利完成了自己承担的各项工作，业务水平得到较大提高，现将本人工作总结如下：
（一）外事接待工作

4月22日，英国奥斯特大学代表团访问我校洽谈国际会计班合作项目。我主要负责制订接待日程、担任英语翻译等。
三次接待英国奥斯特大学人员到我校进行国际会计班合作项目的洽谈工作与宣讲活动。
（二）出国访问与出国任务申报工作
2013年随着中央和省委相关文件的出台，短期因公赴境外要求更为严格。本年度办理赴境外和台湾地区任务批件共计5批次，省外办和省台办批准3批次。
组织开展2013年高职院校长海外培训项目、2013年国家公派出国留学项目、辽宁省国家公派出国（地方合作项目）项目的申报工作。王彤副校长获得教育部“2013年高职院校长海外培训项目”全额资助，赴美国进行28天的短期培训。
根据省外事部门、省外国专家局的新规定，完成两个专业短期培训项目和2014年出国（境）计划的申报工作。
（三）合作办学项目工作
为提升学校综合竞争力、国际影响力和国际化水平，适应新时代国际化人才培养的需要，我校积极开展与国外院校的合作办学工作。2013年4月，我负责起草我校与英国奥斯特大学合作举办国际会计班的办学协议，与英方就合作细节进行多次沟通。协议经多稿修改得到两校领导的认同，为协议的签订打下良好的基础。
2013年9月，我校与加拿大百年应用文理与技术学院合作的汽车检测与维修专业和与英国奥斯特大学合作的国际会计班开始招生。我与部门领导及同事对这两个合作专业的学生组织了多次宣讲，并对有疑问的同学和家长进行一对一讲解，保证了国际合作项目的顺利运行。
与教育厅主管部门进行及时有效的沟通，使申报资料达到各项要求，我校与加拿大百年应用文理与技术学院合作举办汽车检测与维修专业的项目已于4月份获得教育厅批复。 
（四）教学教研工作

承担管理工程系教学任务，累积完成112学时财务管理、108学时统计学、96学时商务英语的教学任务。在实践中总结经验，教学效果不断提高。积极参与听课活动，向参加学校教学竞赛的老师学习，不断总结和完善自己的教学方法。参与项目《高职院校国际化发展途径与对策研究》，根据工作中遇到的问题，有针对性的进行了研究与分析。
存在的问题 
（一）涉外政策文件的学习不够深入。不仅要系统学习各项文件，领会文件的各项规定和传达的精神，更要将各项文件融汇到自己的各项工作，使其条理化、系统化、规范化。
（二）缺少创新思维。由于出国访问与国际交流工作主要是严格按照各项规定执行，因此能融入创新性工作的内容十分有限。应积极主动有创造性地开发国际交流活动。

	二、创新工作
我校教职工因公出国（赴港澳）办理流程结合了目前因公出国手续办理的特点和相关部门的具体规定，提高了教职工办理各种手续的效率。

	三、2014年工作思路

2014年，我将从对外交流合作处回到管理工程系工作。自己会重点做好以下几项工作：
（一）努力做好教学工作。完善教学内容、调动学生学习积极性，使自己的教学水平进一步提高。

（二）提高自身科研与教研能力。认真学习其他老师在科研与教研方面的丰富经验，刻苦钻研，力争自己从多方面提高科研教研能力。

	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。

