2009年度工作述职报告
教务处   李宁

时间飞逝，2009年的教学工作已接近尾声，总结经验、吸取教训，对这一年的工作总结如下：
一、工作方面，负责各专业教学计划审查、全校课程表编制、日常教学运行管理、全国计算机等级考试、学校单独招生的命题组织工作。此外，作为兼课教室担任08级给排水专业《工程力学》和汽车整形专业《力学基础》的教学工作。无论是教务运行管理工作还是授课任务，都能够高质量完成本职工作，保证教学正常运行，工作中能为领导提供合理性建议。能够正确地认识自己，自主学习能力较强，有意识的寻求发展方向，发展潜力较大。可以通过沟通协调更好的促进工作开展，能够独立组织完成工作。创新精神较强，能不断提出新想法、新措施和新办法，善于学习，锐意求新，问题意识强。工作中能提前制定完善合理工作计划，措施得当。能合理分析事情和形势，并提出处理意见。对事业倾注自己全部的精力，责任感很强，总是力图将自己的工作做得最好。由于工作繁杂，本人努力学习计算机相关知识，使工作信息化、简单化。理解领导意图，主动为领导分担责任，帮助同事解决问题，充分理解部门工作目标，并主动为目标的实现做贡献，部门间通力合作。

二、思想方面，本人一直在各方面严格要求自己，努力地提高自己。特别是在学校示范校建设的大形势下，为了更好的完成本职工作，进一步加强能力培养、业务知识的更新，提高了工作效率的同时也提高了自身素质。为人正直严格按政策与原则办事，不徇私舞弊。思想政治表现良好，综合素质较高。

三．遵守纪律方面
本人严格遵守学校的各项规章制度，不迟到、不早退、有事主动请假。在工作中，尊敬领导、团结同事，能正确处理好与领导同事之间的关系。平时，任劳任怨、对人真诚，毫不松懈地培养自己的综合素质和能力。
以上是本人对一年来工作的简单总结，敬请领导同事批评指正。
