                               个人述职报告
随着新年钟声的临近，紧张而又忙碌的一年又将结束了。回顾本学年的工作，在各位领导和老师的关心与帮助下，一直本着为教育教学提供优质服务的思想，坚持积极主动地做好每一项工作。
学院教务员是联系学校教务处、学院教研室，学院学生、学工之间关于教学管理的一个重要纽带，对学院教学其中重要作用，学院教务的主要工作，是协助分管院长，协助系主任具体落实各项教学计划的执行，负责教学环节的各项管理工作。
现将2011年个人工作情况简要总结如下： 

一、德 

始终把学习放在重要位置，努力在提高自身综合素质上下功夫。虽然我不是党员但是在政治学习方面，积极参加学院支部组织的政治学习和自学等多种形式，提高了自己政治学习能力，牢固树立了全心全意为人民服务的宗旨和正确的世界观、人生观、价值观。
二、能 

在注重思想政治理论水平自我提升的同时，继续加强技能学习和培训，并且更主要的是通过大量的工作实践，工作能力、处事能力、应变能力、分析判断能力、逻辑思维能力、培养团队能力有了一定程度的提升。
三、勤 

热爱自己的本职工作，能够正确认真对待每一项工作，工作投入，热情周到地为全体师生服务。为人处事以诚相待，无工作拖拉、推诿等情形；严格执行上班考勤制度，遵守会议制度、遵守首问负责制、遵守限时办结制。
    四、绩
1、收集、整理任课教师的授课计划以及实验进程安排；
2、发放教学周志，负责开学初学生补考成绩的录入、
3、负责学生证的补办、注册及学生证的充值和乘车地点网上写入工作；
4、负责收集、整理教师的调、代课申请单；并及时通知相关学生
5. 协助做好毕业实习、毕业设计、专业实习等相关工作
6、收集教师原始考试卷、试卷分析、标准答案并进行整理和归档；
7、协助做好期中期末教学检查等工作。
8、负责办理学生休学、退学、转学、停学、复学以及留降级等有关手续。
9、负责学生的计算机等级考试、英语国家四、六级的报名收费及成绩单发放等工作；
10、负责辅修专业、第二专业的报名审定等工作。
11、指导学生做好专业选修课的选课、重修等报名工作；
12、指导学生按教学计划修完各类选修课程并取得相应的学分，并帮助学生办理有关的手续。
13、做好学生在校期间各科成绩的管理，保证了学生的所有成绩数据完整、准确。
14、加强了对学生学籍及成绩的计算机管理。
15、收集、整理、保存学生协助做好毕业实习、毕业设计、专业实习等有关工作，
16、收集学生考试试卷并整理、归档；收集教师原始考试卷、试卷分析、标准答案并进行整理和归档；
17、负责学生重修、辅导班成绩的网上录入工作。
18、负责教改课题的申报及结题汇总等工作。
19、协助完成任课教师分配及教材报定等工作。
20、负责专升本学生进入本科继续学习的各项工作。
21、负责转专业学生课程的补修工作。
22、协助安排其中、期末、计算计、英语四六级等考试的监考工作。
23、发放各种实习表格；提供毕业、结业和不授予学位的学生名单供系主任和教务处审核；
24、对毕业班的各种材料能及时地整理并上交到教务处和学院综合档案室；
25、将当年毕业班学生在校期间所有成绩表整理完后交学校档案馆归档；
26、负责本院任课教师的所有教学工作量的统计工作。
27、能够积极完成院领导及办公室主任交办的其它工作。
五、廉
在财务方面严格遵守学校各项财务制度，做到账目清楚明确。
虽然我工作上各方面取得了很大的进步，但与其他同事相比仍感到自己在知识、和工作作风上有很大差距。围绕这次考核，针对自己平时的工作情况，进行认真的剖析，以便能提高自己的能力和素养，更好的开展以后的工作。反思自己在工作中的表现，感觉在工作当中还不够细心。在今后的工作中一定要加强责任意识，对交办到手中的工作，要做到严谨细致，确保不出纰漏，未尽之处还请领导和老师们多指点。
                                         报告人：杨玉秋
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