
2014年聘期述职报告

（经济学院 张蓉）
2014年，本人主要负责经济学院教务办的工作。在党政领导的关心下，在各职能部门和全体教师的支持和帮助下，我坚持虚心学习，踏实干事，努力工作，认真履行自己的岗位职责。现对2014年自己履行岗位职责的情况，从德能勤绩廉五方面作如下总结，不足之处，恳请批评指正。
一、努力加强自身修养，培养良好道德品质

日常生活和工作中，始终以一名合格党员和教育工作者的标准严格要求自己。在开展的党的群众路线教育实践活动中，我对照“四风”， 认真查摆自己在各方面存在的不足和问题，进一步提高思想认识，转变工作作风，改正不足，提高自己，努力把教务工作做得更好。

二、勤勉务实，不断提高自身工作能力

热爱本职工作，对工作中遇到的问题，能及时与主管领导和教务办的同事沟通商量，想方设法、竭尽所能予以解决，始终能够任劳任怨，尽职尽责。

在勤勉工作的同时，我注重工作经验的交流和积累，能比较从容地处理日常工作中出现的各类问题，保证了教务办各项工作的有序高效运行。 
三、扎实工作，尽职尽责，圆满完成工作任务
　  工作中本着对学院高度负责的态度，扎实工作，尽职尽责，保证各项工作按时保质保量的完成。2014年主要完成的教学教务工作如下：
1、2014年上半年完成了“大学更名”相关支撑材料的收集、整理、汇总、撰写和报送工作。下半年完成了新一轮大学更名的材料整理，宣传板的制作等工作。

2、完成了“巡视诊断”相关指标内容的完善、归纳、资料收集、整理和入盒工作。协调配合“巡视诊断”各工作组完成相关的工作任务。
3、组织完成日常的期初、期中教学检查、领导听课、同行听课、教师评学、学生评教、师生座谈会、观摩教学等工作任务。组织开展了经济学院“2014年度本科教学多媒体课件、教案评比”和“2014年度青年教师讲课基本功比赛”。
4、组织完成教师和学生的教材选定及发放工作，完成教师教学工作量的核算，教师教学授课计划的安排。

5、组织安排和实施期末考试，开学初补考工作。
6、协助学校教务处完成2014年大学英语四六级考试工作。

7、组织安排2014届毕业论文和毕业实习工作，完成2015届毕业论文征题和学生选题工作。

8、组织完成学校评建办下达的有关试卷评估和毕业论文评估的工作任务。  

9、组织完成班级导师制的执行工作。

10、组织完成2014年实践教学活动周的各项工作任务。
11、协助完成实验教学软件采购，兄弟院校参观调研实训中心，校企合作各项工作任务。
12、完成2014年校级教学成果奖和校级教学研究项目的申报工作。
13、组织举办中国金融出版社和北京大学出版社两场书展和赠书活动。
14、完成院领导交办的其他工作，为院长和教学副院长起好参谋作用。
四、谦虚谨慎，廉洁自律

在日常工作中，本人能严格遵守党风廉政建设有关规章制度的要求，廉洁自律，作风正派，在廉政建设中没有出现过任何问题，得到领导和同事们的一致认可。
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