2016年述职报告
继续教育学院---刘荣
一年来，本人在思想上积极要求进步，不断加强政治理论学习；在工作上不断提高业务能力，在学院领导的大力支持下，在学院各位老师的通力协作下，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，具体工作总结如下，请各位领导、老师们批评指正：
一、加强理论学习和党性锻炼，政治思想觉悟进一步提高。
通过自学、集中学习、上党课、观看影视资料和集中讨论等灵活多样的学习形式，深入学习党章党规，深入学习习近平总书记系列重要讲话，自觉用党章和党规党纪规范自己的言行，用党的理论创新成果武装头脑。把党章、党规和习近平总书记系列重要讲话精神和自己的工作结合起来，着力提高思想认识，解决自身问题，养成纪律自觉，守住为人、做事的基准和底线，真正做一名合格的共产党员。
二、爱岗敬业，圆满完成了教务科各项工作。
（一）教务科日常工作
1、督促各函授站（点）安排好新学期教师聘任、按教学计划要求授课，及时报送本学期教师聘任表、课程表及考试安排等相关教学资料。
2、督促并指导各函授站（点）及时在信息管理平台上录入2015级、2016级成绩。
3、更新了10个本科专业毕业论文选题库；完成了2014级专升本14个专业956名申请学位学生的毕业论文答辩；2012级高起本2个专业40个学生的论文选题、安排指导教师、答辩；省电大学生答辩；2014级专升本学生补答辩； 2015级专升本15个专业1145名申请学位学生毕业论文的选题、安排指导教师工作。
4、本学年对8个函授站点4个专业600多名学生进行了抽考。
5、及时、准确完成每学期教秘管理费、试卷出题费、阅卷费、题库更新费用、指导老师的论文指导费等有关费用的核算上报。
（二）加强对教学点教学工作的督导检查
为了进一步加强教学点的规范管理和质量监控，推动落实函授站教学管理考核指标体系，学院组织相关科室对全省11个地市24个教学点的师资管理、教学计划执行、教材管理、考务管理、毕业论文、教学档案管理等有关教务工作展开全面检查，确保各教学点能够认真组织开展教学活动，对教学事故的易发环节进行预防。
（三）加强教材建设，制定教材配送管理办法
一是在现有教材征订管理制度的基础上，制定了教材配送管理办法，强化制度约束；二是继续推进“成人继续教育创新教材”的开发工作，在暑期召开了第二次主编工作会议，确保完成第二批教材的出版工作。
(四)制定和完善统考、抽考管理办法
随着招生规模的不断扩大，教学质量内涵建设面临很大的挑战，考试做为教学管理的重要环节，通过制度的完善提高教学质量。
（五）积极推进网络化教学建设
一是积极探寻新的网络教学平台，现在正在积极做“青书学堂”上线的准备工作；二是加快网络课程录制工作，打造体现河北经贸大学特色的网络课程。
（六）、组织召开了“河北省成人教育协会资源建设专业委员会”工作会议。
（七）针对秋季开学初省物价局反映的学生教材费退费问题，由办公室、招生科、教务科部分人员组成检查组，分别由书记、院长带队，完成了对省内11个地市49个函授站（教学点）的专项检查工作。
回顾一年的工作，离不开领导、同事的关心、支持与帮助。在此，对大家深表感谢！在新的一年我会更加努力，克服自身不足，把教务科工作做得更出色！
