述职报告
                  继续教育学院教务科   刘 荣
自2012年11月任继续教育学院教务科副科长以来，本人不断加强业务学习，迅速适应角色变化，在学院领导的大力支持下，在学院各位老师的通力协作下，较好地履行了自己的岗位职责，完成了学院交给的各项工作，具体工作总结如下，请各位领导、老师们批评指正：
一、加强政治学习和业务学习，不断提高思想政治素质和业务能力。
自己在工作中能够以邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观为指导，认真学习贯彻党的十八大精神，除了通过广播、电视新闻、报刊杂志了解国家最新时事政治外，还研读了国家领导人的讲话和党中央颁布的最新决策、决议，不断提高自己的理论水平与政治素质，保证自己在思想上和党保持一致性。

　　在业务学习方面，教务工作对于我来说是一全新领域，我虚心向身边的领导老师请教，通过多看多听多想多问多做，努力使自己在尽短的时间内熟悉工作。通过加强和函授站点的联系和沟通，对各函授站教学各个环节有了更清晰的认识。
二、不断强化责任意识，切实履行好自己的岗位职责。
教学是整个成人学历教育中最重要的环节，规范的教学管理是提高我校成人教育质量的重要保障，教务科的主要工作就是加强我院函授站点的规范管理和质量监控。除了完成日常的师资管理、教学计划执行、教材管理、考务管理、毕业论文、教学档案管理等教务工作外，面对当前新的社会形势、市场需求，抓住教学管理方面的突出问题，树立科学的发展观，创造性地开展工作。

1、为了进一步加强我校成人教育的规范管理和质量监控，推动落实函授站教学管理考核指标体系，学院教务科对全省8个地市27个函授站（教学点）开展了为期一个月的教学工作检查，切实保障了成人高等教育教学质量，促使各函授站（点）圆满完成函授教育各项工作。
2、加强新专业建设，本学年编制了工程管理、计算机信息管理、税务、会展经济与管理、文化产业与管理五个专升本专业，工程管理、会展经济与管理两个高起专专业，文化产业与管理、旅游管理两个高起本新专业18个教学计划，使学生更全面的了解新专业，保证新增专业站点正常安排教学。

3、根据成人教育的特点，不断推动教材改革，寻求适合成人学生的教材，为此和大连出版社多次沟通，确定了会计专业为首个教材改革专业，并以此推动整体教材改革。

4、积极探索网络教学，组织相关科室到河北工程大学继续教育学院就网络教学平台开发建设走访调研，对今后工作重点有了较为明确的认识和把握。

5、为了不断完善毕业论文选题库的建设工作，及时更新了10个本科专业毕业论文选题库，以保证选题结合实际，符合专业培养目标及基本业务要求，具有学术先进性和社会应用价值。
三、严于律己，宽以待人。
廉洁自律是一个党员应有的内在要求，我对自己始终严格要求，始终把爱岗敬业、舍得付出作为自己的准则，在工作中以制度、纪律规范自己的言行，严格遵守学校的各项规章制度，尊重领导，团结同志，清白做人、踏实做事。

坚持以人为本，提高服务质量和水平。教务管理的核心是服务,为教学服务,为函授站服务，为学生服务。在工作中不断增强自己的服务意识，认真协调各函授站点与学院的关系，努力为函授站点提供更快捷、更方便的服务。在学院，我始终非常珍惜和大家在一起工作的机会，无论是工作上还是生活中，都能同大家紧密团结、互相关心，能感受到这个大家庭的幸福和快乐。

在这一年的工作中感触颇多，我遇到了很多问题，也学到了许多知识、积累了许多经验，自己在思想上和工作能力上有了新的认识与提高，也取得了一定的成绩，所有这些都离不开领导和大家的支持和帮助，在此深表感谢！但在工作、思想上仍存在很多不足，如有时在工作中不能严格要求自己，出现懈怠情绪；工作中缺乏创新；本身的管理理能力、业务能力还有待加强等等。恳请领导和老师们批评指正！
