2009年度工作述职报告
教务处   李雪峰

本人在考务管理岗位已经连续工作了两年，经过两年的锻炼、学习、摸索，独立解决、处理实际问题的能力，现代管理技术手段应用能力等各方面的能力都有了很大的提高。可以通过沟通协调更好的促进工作开展。创新精神较强，工作中能不断学习，提出新想法、新措施和新办法。
过去的一年主要完成了以下工作：

1、安排组织了两个学期的期末考试、期初补考、重修上课及考试；组织实施2009年6月及2009年12月两次全国大学外语等级考试；2009年单独招生考试工作初试和复试的组织实施、试卷评审的相关服务工作；2009年中职升高职技能考核的组织及相关工作。为保证各种考试都按时顺利完成，利用下班后时间和周末休息时间加班加点工作，受到了领导的表扬。由于考试组织方法不断改进，大学外语等级考试工作受到省招办考试中心的肯定，并请我校为其它高职院校做了考试组织经验介绍。
2、成绩管理部分包括平时的期末考试成绩管理，毕业生成绩审核等。这项工作最重要的一点就是要仔细，我们用教务管理系统来进行成绩管理，操作起来比较容易，难的是对各种情况都要考虑全面，不能出现任何错误，因此无论多么仔细都不为过。完成了2009届毕业生的毕业成绩审核，使所有毕业生顺利毕业，2008届的结业生也将结业证换成了毕业证。

3、积极参与教学研究，教学管理改革等。参与研究的《与高职教育相适应的教学管理体系建设》是我校示范校建设的一项重要内容，该项研究获得省教育厅教学成果三等奖以及校级教学成果特等奖；参与了《适应高职教育人才培养方案的考试方式管理的改革与研究》，使我校目前的考核方式呈现多元化的局面，并收到了良好的效果和广大师生的好评。参与编写了《辽宁省交通高等专科学校教务工作手册》。
4、自2008年ISO9000质量标准应用于教学管理，作为审核组小组长参加了三次内审，审核工作认真细致负责，记录详细全面，受到被审核系部的好评；作为审核陪同人员参加了外审，给外审专家也留下了好印象。

5、对教务处教学档案材料建立了基本的科学分类归档办法，基本完成了教务处有关资料的整理归档。

6、还有一些其它的工作：包括为09级新生进行头像采集和制作考试证、领导交办的一些临时任务、平时工作中的一些偶发事件、其他部门需要帮忙解决的问题以及为学生解决选课密码查询、重修成绩查询等工作。今年还参与组织了 “辽宁省第五届高职高专实用英语口语大赛（沈阳赛区）复赛”和“辽宁省第五届高职高专实用英语口语大赛决赛”两次大型比赛。
在过去的一年里，我对自己的工作倾注自己全部的精力，总是力图将自己的工作做得最好。在自己的辛勤努力和领导同志们的关怀支持下，取得了较好的成绩，在2009年教师节评优中被评为了“模范工作者”。

2010年我将继续保持良好的工作状态，不断改进工作方法，提高工作效率，尤其是把教务处教学归档办法和档案材料分类整理工作彻底理顺，为以后教学档案的归档工作奠定基础。
