2014年度述职报告

                  继续教育学院教务科   刘 荣
2014年，在学院领导的大力支持下，在学院各位老师的通力协作下，我能够从严要求自己，努力提高业务水平，较好地履行了自己的岗位职责，完成了学院交给的各项工作，现将一年来的具体工作总结如下，请各位领导、老师们批评指正：

一、加强政治学习和业务学习，不断提高自身素质和业务能力。

自己在工作中注重政治学习，努力提高自己的理论水平，注重理论联系实际，认真学习贯彻党的十八大精神，保证自己在思想上和党保持一致性。始终牢固树立“学以立德、学以明志、学以增才、学以致用”的道理，不断充实自己，教务科工作要求要细致、认真，要具有灵活的思维和不断更新知识的能力。作为教务科的负责人，一年来，我始终坚持在工作中学习、在学习中工作。与同事们同心同德，克服困难，推动了教务科各项工作向前发展，主动利用多种途径提升自身业务知识及工作技能。

二、求真务实，认真做好各项本职工作
教学是整个成人学历教育中最重要的环节，规范的教学管理是提高我校成人教育质量的重要保障，教务科的主要工作就是加强我院函授站点的规范管理和质量监控。

一是督促各函授站严格执行教学计划，每学期按时报送本学期教师聘任表、课程表及考试安排，做好教学资料的归档。

二是及时更新了13个本科专业毕业论文选题库，完成2012级10个专业937名学生的毕业论文答辩工作，完成2013级本科生950余人的毕业论文选题、指导教师选聘工作和论文写作过程安排。

三是完成函授站（点）2013级2-4学期、2014级1-3学期，2015级每一学期将近600门课程所使用教材的版本选定工作。
四是加强新专业建设，发挥成人教育新专业建设优势，本学年新编制了行政管理专升本专业业余函授两个教学计划。

五是研究利用远程教育(网络教学)模式取代夜大、函授教育教学模式的课程建设工程。从主要专业的主干课程入手，逐步完成各专业网络课程建设。
六是随着教学管理信息平台的投入使用，针对信息管理平台使用过程中出现的问题，信息科、教务科、学籍科和软件开发公司一起走访有关函授站了解情况，发现问题及时解决问题，实现教学管理平台的规范化、科学化。
七是及时、准确完成每学年相关教师论文指导费核算和有关院部门管理费核算上报工作。
八是根据教材编写出版计划认真完成首批成人教育创新教材开发。
三、严于律己，宽以待人。
认真执行和严格遵守党纪国法的各项规定，自觉抵制各种不正之风，做到在生活上廉洁俭朴。在教务管理上秉公办事，严格约束自己。时刻牢记全心全意为广大师生服务的宗旨，自觉实践“三个代表”的重要思想，艰苦朴素。认真贯彻执行上级决定和决议，服从组织安排，严格依照党章办事。
一年来，自己在思想上和工作能力上有了新的认识与提高，也取得了一定的成绩，所有这些都是在老师们的支持和帮助下取得的，个人没有太多骄傲的资本，反而有更多的压力和动力，更渴望把本职工作做得更好。我在工作中还存在着很多的不足，如有时在工作中不能严格要求自己，出现懈怠情绪；工作中缺乏创新；本身的管理能力、业务能力还有待加强等等。我将在今后的工作中积极改进，努力提高，不断学习和充实自己。不断提高自己的理论水平和实践能力，把本职工作做得更好。
谢谢大家！
