2009年度工作述职报告
发展规划处   孙志强
本人在2009年1月至12月从事的工作有：发展规划处的行政管理工作以及英语教学工作，下面陈述自己在本年度的工作情况：

一、工作完成情况
   （一）示范校工作

作为示范校建设办公室的常驻干事，主要承担上下沟通、进度监督管理、进度通报以及材料的收集整理等工作，2009年是示范校建设的最后一年，同时也要接受省级验收和国家的两部验收，工作任务繁多，回顾这一年，我完成的工作情况主要总结如下：
1．为确保我校示范校建设项目的高质量完成，协助部门领导进一步完善、规范了示范校建设的管理制度。依据《示范校建设项目实施管理办法》以及《项目建设实施管理办法执行细则》，制定了《建设项目实施管理办法执行细则补充规定》，“补充规定”是把示范校奖励制度与项目建设进度结合起来，充分有效调动示范校建设人员的积极性，起到了积极的推动作用。

2．2009年，示范校继续实施工作例会制度，我的工作是通知相关人员参会，并对会议内容进行纪要，会后根据会议精神及纪要内容完成项目信息，并及时报送校领导及相关人员阅读。

3.示范校进度管理软件的监控管理方面，每月督促各建设单位完成进度自检工作，并按时收集、整理、初步审核自检材料，然后将自检材料送交示范校建设办公室成员复查，复查有两种形式：到项目单位现场检查或者材料审查等，并将复查、审查意见反馈各项目建设单位进行修改完善，最后完成数据的软件录入和汇总工作。

4．进度通报工作，有效促进建设进度。每月继续例行进度自检、抽查、现场检查等工作，跟示范校进度管理软件生成的数据，形成进度通报，最后在校园网公示通报的结果，本年度已进行了6次通报，对示范校项目建设的进度起到有效监督及推进。

5．为促进各项目的建设进度，示建办开展了形式多样的检查指导工作，各职能部门鼎力支持，发挥了重要的作用。3月份，我的任务是按照“示范校专业建设项目验收标准框架要求”，发通知，对各项目单位的材料准备工作进行布置，并按时收集、整理、审核各建设项目的验收材料，并将材料分发给各职能部门，职能部门针对材料的质量、标准等问题、缺陷向系部提出了反馈意见。5月份，负责通知、组织示范校建设办公室及各职能部门通过现场检查、提交资料的形式对实训软硬件建设、师资队伍建设、课程建设及院校综合指标建设情况进行了严格的检查、审核，并及时向各项目进行建设意见反馈，课程建设的验收材料审核检查工作，先后进行了三次。通过检查指导，进一步帮助系部理清思路，查找到不足，分析原因，使各级项目负责人不断加深对建设内容及建设标准的理解，进一步明确完善了建设内容。

     6．示范校工作补贴的发放工作。每月，我负责根据进度管理软件，以及相关职能部门提供的材料，对各项目单位的总体建设情况进行汇总，并作为建设工作补贴发放的依据，完成工作补贴的制表、报表工作，最后完成工作补贴的发放工作。
    7．全面整理、装订验收资料。为了规范体现我校示范校建设成果，利用7、8月两个月时间完成课程建设部分校验收资料的整理、审核、完善修改以及最后印刷，包括五重点专业的专业标准；五重点专业的人才培养方案等。

    8．2009年2月，得知教育部将举行“2009年全国职业院校技能大赛”，通知相关系部，并进行参赛组织申报工作，通过一系列评选准备，最后决定申报机电系参加“数控机床装配、调试与维修”，“电子产品设计及制作”；信息系参加“3G基站建设维护及数据网组建”，经过教育厅的审核、评选，最终，我校机电系的“数控机床装配、调试与维修” 获得了参赛资格。

    9．两部验收

9月中旬，教育部和财政部正式启动首批示范校的验收工作，时间短任务急，示建办负责组织实施具体准备工作，在全校相关职能部门以及系部的协同配合下，经过多个日夜奋战，最终完成《项目总结报告》、《项目院校建设情况进展表》、《中央财政重点支持建设专业人才培养方案》、“高等职业院校人才培养工作状态数据”等验收材料的撰写、填报、网络公示任务，按时接受两部的验收。

我校最终顺利通过国家示范校验收。

10．其他工作方面，（1）为了推动全校示范校建设工作，示建办指导非师范系按照示范校建设标准建设，并制定了各系按照示范校标准建设的工作计划；（2）配合教务处的课改工作，我负责收集各系课改资料，并转送示范校建设办公室成员进行审核认定工作。
   （二）国际交流合作

    1．年初完成《辽宁省交通高等专科学校国际化发展的中长期规划》撰写，并报送辽宁省教育厅
年初配合部门领导完成《辽宁省交通高等专科学校国际化发展的中长期规划》撰写工作，并报送辽宁省教育厅。
2．国际交流合作的调研工作。为了开展我校国际交流合作的前期工作，先后到大连理工大学、辽宁师范大学等省内大学走访，获取很好的工作经验，为我校前期外事工作打下基础。
（三）承担教学任务

本学期，除了在发展规划处完成行政管理工作，同时我承担了两个班的英语教学工作。
二、存在的问题及分析

1、缺乏创新精神，原因是学习研究不够，缺乏魄力。

2、沟通、协调能力存在缺陷，原因是不注重人际交往，缺乏与人交往沟通的主动性。

3、业务能力有限，原因是对相关政策、文件的学习不够。

4、表达能力不足，原因是不注重锻炼自己。
三、未来工作计划

加强学习学校的相关文件和资料外，通过网络和文件资料，不断的学习了解国内外高等职业教育的理念和模式，尽可能的提升自己，发展完善自己。注重与各部门之间的协调和沟通，以服务为宗旨，注意服务态度，尽可能将工作细致入微，让各部门满意，但在方式方法上存在缺陷，还需努力不断积累经验。根据工作的文件性和事务性特点，对工作内容经常分析和计划，比较注重思考、判断、解决问题的能力培养，能够时刻保持清晰的工作思路，有的放矢，保证工作保质保量的完成。工作中本人还时刻注意创新意识，但受到能力的制约，往往感觉创新能力的不足，在今后的工作中，要通过学习和积累，不断地强化创新思维的培养和在工作中的运用，使工作的完成质量得到进一步的提高。

PAGE  
5

