党政机关管理人员述职报告

	部门
	教评中心
	姓名
	高艳
	受聘岗位
	党政管理

	述职时间段
	2013年1月—2013年12月

	1、 工作总结

不知不觉中2013年已经走到尾声。这已是我参加工作的第八个年头。回首一年来，相比于去年我进步了许多。虽然教评中心职员这个岗位很普通，没有多么出奇的业绩，但我想如果自己能够一步一个脚印的把它走好，相信定会取得不平凡的成绩。以下是我对自己一年来工作的简单梳理总结。

坚持做好本职工作
按照本年度重点任务的要求，在成功组织2012年教学竞赛的基础上，教育教学评价中心同教务处联合组织了2013年教师综合教学竞赛，于下学期开学初下发了开展综合教学竞赛的文件。本次综合竞赛共有34名教师参赛。本人负责完成了报名工作，教学竞赛随机听课安排，教学评比过程中的学生打分工作等。
此外，还积极配合领导完成了部门基本职能，配合人事处职称评定工作，参与组织检查了参评教师教案、课件等教学文件；在学期初参与完成了对教学文件、期末考试试卷检查等工作；在开展工作之前做好个人工作计划，有主次的先后及时的完成各项工作，达到预期的效果，保质保量的完成工作，工作效率高，同时在工作中学习了很多东西，也锻炼了自己，经过不懈的努力，使工作水平有了长足的进步，开创了工作的新局面，为学校及部门工作做出了应有的贡献。

	1、 创新工作

教学竞赛期间，配合评委老师，完成听课、评比等工作。
参加国家教育部组织的教学督导师培训，并通过认知能力考核，取得教学督导师资格。

	三、2014年工作思路

  协助领导完成以下工作：积极配合领导完成学生座谈会、调查问卷等工作。完成重新聘任兼职督导员，组建新一期督导员队伍。建立学校和系部两级督导工作的联动机制，在督导工作内容方面既有统一安排，又有各自的特色活动，使督导工作内容更加丰富。
同人力资源处、教务处、学生处等部门密切合作，组织安排好在青年教师的业务培养等工作。



	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。

