
张芳2010年个人工作总结

2010年，在领导安排，关怀、带领和指导下，我积极、顺利完成了以下的工作，现将有关情况汇报如下。

一、思想认识方面。
我拥护中国共产党的领导，坚持四项基本原则，忠诚人民的教育事业，模范遵守学院各项教学管理制度，工作踏实，为人正派，坚持原则，责任心强，热心为师生服务。做为一名党员，我继续保持求学求上进的心态，加强学习和提高；面对一切困难，始终以工作和集体为主。

二、工作方面。

（一）教学管理工作方面。在管理学院承担教科办工作以来，虽然从事的是基础管理工作，但我深感责任重大。首先我制定了分工计划报领导审阅，并在日常工作中有序地合理安排、分工协作，不计个人利益、名利，不推诿，以工作为重，争取在职责内、力所能及的范围内多做多干。我认真参加学院和学校组织的有关会议和培训，无一次缺席。且不以任何事为“小”，分清轻重缓急，做好上传下达，做好教师和学生的服务兵，踏踏实实地做好日常教学管理工作。
主要内容如下：
1、辅助教学任务形成、下达。

2、课表安排。
3、各类考试安排、组织。

4、辅助学生毕业、学位评定，成绩清理等。

5、其他工作：辅助工作量统计等。
6、辅助教学质量工程项目，包括课程建设、教学团队、教科研项目、教学成果奖等的申报、立项，建设。

7、教学改革推进工作：辅助考试方式改革、实践211模式等教育教学改革的推进。
8、档案管理。
（二）科研管理工作方面。在院领导组织领导下，合理安排、分工协助，这项工作主要是由李俊杰老师承担，但本学期新接手。日常工作中我主动注意学校科研处及省里的通知和动态，提醒李老师及时有效地以各种方式通知到位服务到位。分阶段地有效地组织学术讲座，帮助做好协调安排学生、老师积极参与到此项工作中来。为提高老师和学生科研水平做好服务工作。
二级学院管理体制在工作中逐步推行，我也感到一些困难。现在更多的事务由教务处直接转到二级学院，恰逢学校近两年学生规模较大而条件暂有限，管理学院的学生规模和教师已在全校前列，2010年新增专业和班级是全校最多的，加上往届班目前共有普教30个班、助学班12个班，学生人数达到2603人。管理学院的教师来自于5个本科专业和2个专科专业，共有62名教师。现在这样的规模承担基础的运转协调我感到责任和压力的重大，所以也是想方设法的展开工作。这种新工作新形势下，我以大局为主，不计个人利益，本着不推诿，重好重发展的结果，切实保障教学工作开展，同时不断提高工作效能、效率，水平。
三、学习方面。
我在加强自己的理论和业务知识方面以自学为主，挤出时间不断提高电脑知识、办公室管理知识等一些相关教学管理需用的知识更新；同时加强党性修养学习，深入学习学院第一届党代会会议精神，以实践精神溶入自己的工作实际，为院和学院改革发展增力。

总之，在我主要从事的教学基础管理工作上，为了集体的利益，我一切以为老师和学生的利益为前提，一切以工作为主，克服家庭困难，变压力为动力，踏踏实实地工作、老老实实地做人，较好地完成工作任务。能保障维持正常教学秩序，不断增强运转效能、工作效率和水平，在学校、二级学院的培养下自身不断提高。促进教育教学和科研工作，为学生和老师服务，发挥应有的作用。人无完人，金无足赤，我必须锻炼自己，修身养性，还要更加有耐心，克服缺点和不足之处，做好工作，做好人！

