
2009年度工作述职报告
人力资源处   窦利国
2009年，本人兢兢业业，勤勤恳恳。在处长的领导下，围绕《人力资源处重点任务分解方案》和学校国家示范校验收工作，努力做好人力资源开发和管理等各项工作，不断增强改革和创新意识，努力提高工作水平和管理水平，圆满完成了年初制定的工作计划，现将2009年工作述职如下。

一、2009年主要工作总结

（一）人才队伍建设工作

1、教职工培训工作

按照示范校建设要求，进一步加大教职工培训力度，2009年教师培训158人次，其中，国外培训达到23人次。

根据教育厅要求，组织完成了我校教师资格证考核认证工作、2009年教师普通话测试工作、2009年寒假“双师”素质教师培训工作。2009年我校22人通过了教师资格证考核认证，25人参加了普通话测试、12人参加寒假“双师”素质教师培训。 
2、人才队伍的引进工作

根据学校《2009年人才引进计划》，协助处长完成了人才队伍引进工作。本年度引进硕士研究生5人，其中，1人具有国外学习工作经历，4人具有2年以上相关企事业经历。

协助处长制定《2010年人才引进计划》。
（二）职称评审推荐工作
1、职称聘任工作

协助处长完成了2009年职称聘任工作。2009年新聘副教授5人，中级66人，初级2人。

2、职称评审

完善了《专业技术任职资格评审和推荐办法》，完成了2009年各系列专业技术任职资格评审和推荐工作。经相关主管部门评审，2009年新增教授16人，副教授7人，高级实验师3人，副研究员2人，工程师4人，实验师4人。助理研究员14人。组织讲师职称评审25人，取得讲师资格23人。
（三）外聘兼职教师队伍建设工作

完善学校《外聘教师管理办法》，规范了外聘教师的审批管理，建立了外聘教师首课评估和期末考核机制，有效地发挥了兼职教师的作用，创新兼职教师队伍建设模式。
2009-2010第一学期，我校共聘请独立授课（含实训）外聘兼职教师65人次，专业教师与校外兼课教师 “结队子”人数达到162人次。
（四）示范校验收工作

在示范校验收过程中，协助处长完成了示范校师资队伍建设相关材料收集工作。协助相关部门完成了学校信息采集工作。
（五）教职工年度考核工作

结合各教学系（部）《二次分配方案》，修订了《教职工年度考核办法》。2009年教职工年度考核工作，注重考核实效，重点加强对教职工的业绩考核。
（六）其它工作
1、协助处长完成ISO9000质量保证体系认证中相关工作。

2、完成了各项日常工作。如网站管理、工资管理、推选优秀、人事调配等工作。完成了工资管理软件升级。2009年我校获得全国教育系统先进集体一个，辽宁省教育系统先进集体一个。
3、整理人力资源处文件汇编。

4、完成了领导交办的其他工作。

二、存在的问题
由于业务涉及面广、时间紧等原因，部分工作有局限性，创新意识需进一步增强。
三、2010年主要工作思路

（一）进一步提高教师培训的计划性和目的性，合理利用培训经费，增加教职工校本培训。
（二）进一步完善专业教师能力评价体系建设，根据“双师”素质基本要求，促进教师实践能力提升。

（三）进一步加强外聘兼职教师队伍建设，进一步完善外聘兼职教师队伍的考核机制。 

（四）在认真总结人才引进工作中经验的基础上，保质保量完成2010年人才引进计划。 

