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	一、工作总结

自2012年5月开始，我在对外交流合作处进行工作。在我处处长的领导与部门同事的支持下，我圆满完成了自己承担的各项工作，业务水平得到较全面的提高，现将本人工作总结如下：
（一）外事接待工作

负责3次外事接待工作，涉及3个国外院校的来访，包括加拿大百年理工学院、英国奥斯特大学、韩国鲜文大学，我的主要工作是制订接待日程、担任英语翻译等。

（二）出国访问与手续准备工作

完成一次出国访问任务。前期工作包括日程制订及相关出国手续准备工作。各项前期工作的进行正值暑假期间，自己能够克服交通的不便，积极与学校相关部门和上级主管部门沟通，顺利完成各项工作。2012年9月，我校访问加拿大百年理工学院，考察该校汽车专业状况，签订两校汽车检测与维修专业合作办学协议。在访问过程中，我主要承担翻译工作和相关文件的处理工作。
为我校教师因公访问外国及港澳地区进行手续准备工作。
（三）合作办学项目工作
为提升学校综合竞争力、国际影响力和国际化水平，适应新时代国际化人才培养的需要，我校积极开展与国外院校的合作办学工作。2012年8月，我负责起草我校与加拿大百年理工学院合作汽车检测与维修专业的办学协议，与加方就合作细节进行多次沟通。协议经多稿修改得到两校领导的认同，为协议的签订打下良好的基础。2012年10月，我负责起草我校与英国奥斯特大学合作会计专业的合作备忘录，为两校进一步达成合作协议提供了充分的准备。2012年9月，起草我校与韩国鲜文大学计算机网络技术专业合作办学的协议，但两校就合作办学的规模未达成一致,需更积极有效地与该校交换意见.
项目的申报：2012年10月与11月，积极与百年理工学院的工作人员沟通，完成两校合作办学项目的各项资料的准备工作；与教育厅主管部门进行及时有效的沟通，使申报资料达到各项要求，为合作项目的审批打下良好的基础。
（四）文件编写与修订工作

修订《辽宁交通高等专科学校外国文教专家聘请及管理办法（试行）》、《辽宁省交通高等专科学校外事工作人员管理规定（试行）》与《我校教职工因公出国（赴港澳）办理流程》。    

起草《辽宁省交通高等专科学校外国留学生管理规定（试行）》、《辽宁省交通高等专科学校留学生课程任课教师管理规定（试行）》与《辽宁省交通高等专科学校教师出国出境短期研修选拔与管理办法（试行）》。
以上文件的制订为我校今后国际交流工作的有序展开提供了有利依据。
（五）教学教研工作

承担经管系会计电算化专业教学任务，累积完成146学时统计原理和48学时管理学基础（双语教学）的教学任务，在实践中总结经验，教学效果不断提高。积极参与听课活动，向参加学校教学竞赛的老师学习，不断总结和完善自己的教学方法。参与省部级科研项目《辽宁区域公路工程水毁破坏规律与防治技术研究》，进行了大量资料搜集和翻译工作。参与项目《高职院校国际化发展途径与对策研究》，根据工作中遇到的问题，有针对性的进行了研究与分析。
存在的问题 
（一）主观能动性不够高。由于刚开始接触国际交流工作，工作经验不足，主要精力集中在日常事务性工作上，没有发挥主观能动性和创造性。今后应通过访问、参加交流会等各种形式，进行多方位的学习，全面提高自身从事外事工作的各项能力。发挥创新思维，力求创造性地开发国际交流活动。
（二）涉外工作不够系统化，涉外政策文件的学习不够深入。在今后工作中，要系统学习各项文件，领会文件的各项规定和传达的精神，进而完善自己的各项工作，使其条理化、系统化、规范化。
（三）2012年，已有稳定联系的韩国鲜文大学、韩国东义科学大学进行了较大的人事调整，工作思路已发生较大变化，给我处工作造成了较大困难。与韩国鲜文大学就合作办学的规模未达成一致，在今后的工作中需进一步加强两校间的沟通和理解，努力探寻适合我校发展的国际交流与合作方式。


	二、创新工作

《辽宁省交通高等专科学校教师出国出境短期研修选拔与管理办法（试行）》的起草过程中，积极吸取了各级领导的意见，选拔的标准和审核的流程结合了我校的特点，为教师选拔的公平性、有效性打下了良好基础。
《我校教职工因公出国（赴港澳）办理流程》的制订结合了目前因公出国手续办理的特点和相关部门的具体规定，提高了教职工办理各种手续的效率。


	三、2013年工作思路

2013年，在本部门领导的总体规划下，自己要重点做好以下几项工作：
（一）中外合作办学项目的执行工作。做好中外合作办学前期的各项准备工作，掌握相关政策，使我校的合作办学项目有序与顺利的展开。对合作办学的学生进行创新性与规范性的管理，按照国家的要求设定并执行人才培养及教学计划。

（二）积极开辟多渠道的国际交流活动。拓宽与国外院校、教育机构合作与交流的途径。结合我校实际情况，与国外院校建立专业合作、教师交流、学生交流、科研交流、学者交流、教学资源交流，并积极参与国际研讨会。
（三）努力开展留学生工作。加大宣传力度，积极吸纳国外留学生到我校进行学习。完善留学生人才培养体系，发展优势专业的留学生。

（四）国际学院的准备工作。积极开辟和探索我校与国外院校联合办学的项目，将国外院校的管理模式、课程体系、教学模式、外籍管理人员、教师资源以及教材资源等各项优秀资源与我校现有的各项资源有效结合起来，使我校相关专业达到准本科水平，构建可提供本科和研究生教育机会的国际学院。



	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。

