党政管理人员述职报告
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	一、工作总结

2012年，我认真并主动参加校党委和本部门举办的各项活动，在教务处领导和同事的关心和支持下，较好的完成了本职各项工作。工作踏实，作风严谨！

严格按照学期时间流程，及时完成教务各项工作，特别是学校学分制管理与公共任选课管理的各项工作。从课程的开设到课程的运行，从学生选课到成绩的录入，每个工作都细致入微！同时，还协助部门完成考务等其它工作。

2012年4月单独招生考试进行。考前认真准备，考中严格负责，考后一丝不苟的登录成绩！单独负责一个考区的考务工作，能独立完成工作，组织严密，顺利的完成了各项任务。

继续负责我校数据采集及全省数据汇总工作。先期工作从9月末开始， 10月末开始布置我校工作，今年的平台填报，有了更新的版本，采集的数据更复杂，时间也比较紧！我认真制定填报方案，分解任务。在做了大量的前期准备工作后，经过初填、帅选、纠错等几个环节，最终顺利完成了状态数据采集平台V2.12a001版的填报。

今年9月开始，教务处启用了新的管理软件和网络平台，从软件的业务流程分析到安装调试，从学习各种操作到熟练使用，都能做到认真，谦虚，谨慎！新系统的使用，为更好的提高教学管理质量提供了保证！

作为09113，114班兼职辅导员，积极落实就业和安全离校等各项工作，得到了系里老师和学生的好评。9月份开始，担任信息系12441,442班的辅导员！继续认真完成本职工作，加强班级的日常管理！让新生体会到了交专大家庭的温暖！



	二、创新工作

	三、2013年工作思路

1、按部就班做好教务其他工作，以每个工作周期为节点，做好各项工作的时间衔接，保证教务工作的顺利进行

2、继续做好人才培养数据采集平台的管理工作，深入学习并研究数据结构，了解平台，为其他工作提供有力的分析依据，通过平台起到一定的决策作用！

3、不断加强对新教学管理软件的学习，熟练操作，迅速应用到各项工作中。

4、认真、及时、准确的完成领导交办的各项工作



	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。

