党政管理人员述职报告

	部门
	教评中心
	姓名
	高艳
	受聘岗位
	党政管理岗位

	述职时间段
	2012年1月—2012年12月

	一、工作总结

    2012年的时间很快过去了，在这一年里，我在领导及同事们的关心与帮助下圆满的完成了各项工作，在思想觉悟方面有了更进一步的提高，在工作上勤勤恳恳、任劳任怨，在作风上艰苦朴素、务真求实，较好地完成领导和各级部门安排的各项任务。为教务处和教评中心的各项工作尽心尽力，努力工作，主要情况汇报如下：

1、思想政治表现、政治水平和业务素质。

能够认真贯彻党的基本路线方针政策，通过报纸、杂志、书籍积极学习政治理论；遵纪守法，认真学习法律知识；爱岗敬业，具有强烈的责任感和事业心，积极主动认真的学习专业知识，工作态度端正，认真负责。具备良好的政治和业务素质是做好本职工作的前提和必要条件。我利用工作和业余时间系统地学习了理论知识以及与业务联系部门相关地政策和条例等,逐步提高了自己的素质.我不仅从书本上汲取养分,还谦虚向周围理论水平高,业务能力强的同事学习,取人之长,补己之短,努力丰富自己,充实自己,提高自己。通过学习,进一步提高了政治水平和驾驭实际工作的能力;提高了思想觉悟和执行党的路线，方针,政策的自觉性。

2、专业知识、工作能力和具体工作
（1）教学督导工作

教评中心的督导工作共分四个组，实行每组每周至少听课3人次共6学时的工作制度，每周对听课中发现的问题进行集中，中心根据问题的性质安排反馈工作，保证了我校教学质量和教学秩序的稳定。教评中心的工作队伍日渐增强，我个人的工作比上一年有了较大改变，工作量也有所增加，尽自己最大能力协助领导开展新工作，提供为教育教学督导小组的教学督导工作需要的各项材料，文件，收集教学文件；为如授课计划、教案、试卷抽查等日常教学检查工作做准备，整理检查结果，形成文件存档。

	二、创新工作

按照本年度重点任务的要求，教育教学评价中心同教务处联合设计了2012年教师综合教学竞赛方案的讨论意见稿，通过征求校领导、各系部的全体教师及有关部门的意见，进行了修改和完善，并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23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。

	三、2013年工作思路

   参照部门2013年度工作计划，召开学生座谈会，在召开座谈会、问卷调查等学生评价信息收集方式的基础上，挖掘新的学生评教信息反馈渠道，使学生对教学工作的意见及时得到解决和反馈。

做好2012年教师评价的总结和归档工作，建立全校教师的教学工作的评价档案，及时、公正反映教师的工作状态和工作效果。


	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。

