2009年度工作述职报告
教务处   马成全

本人在教务处负责考务管理工作，工作期间能够积极参加政治学习，思想进步，以党员标准严格要求自己，充分发挥党员的先锋模范作用，忠诚党的教育事业，关心学校的各项建设和事业发展，模范遵守学校纪律和各项规章制度，有良好的职业道德，不断加强师德修养，努力做到为人师表和教书育人，能全面履行现职务职责，按时完成任务，服从需要，积极承担工作任务。综合素质高，品德高尚，言行一致，表里如一。
在业务上面积极进取，工作高效、质量较高，具有很强的创新精神，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。能够对事业倾注自己全部的精力，责任感强，总是力图将自己的工作做到最好。比如由于人力、物力有限，教务处的考试安排很多安排在课余时间进行，本人能够考虑大多同志的利益，经常牺牲自己的时间往返于教务处和考场之间，大大减轻了同行的工作量。又如本人结合以前的工作积极探索有效的办法，对教务处补考考试的试卷准备工作进行了有益的尝试，使准备时间大大缩短；又对基础课的试卷样式（改为题签式）也进行了改革，使同行们从烦琐的考试准备工作中抽身出来，工作效率大大提高。再如本年度对试卷存档形成进行了进一步整理，基本做到层次分明。

本年度任课期间，本人能够认真备课，钻研教材，能根据学生的实际情况和专业要求突出重点，并随时征求学生对所学知识的理解，遇到问题及时解决；对学生提出的每个问题都能耐心解答。教学工作中不仅教给学生知识，而且还培养学生正确的人生观及价值观，对他们存在的一些方面的问题能够正确加以引导，培养他们积极向上的乐观人生态度。
工作期间，本人能够团结同志，合作办事，积极参加日常的教学检查工作，积极完成领导和学校交给的其他工作和任务。
