党政管理(学生管理)人员述职报告

	部门
	人力资源处
	姓名
	窦利国
	受聘岗位
	党政管理岗位

	述职时间段
	2011年1月—2011年12月

	一、工作总结

（一）师资队伍建设

1、人才队伍培养工作

为提高教师教学和科研、社会服务等能力，依据《教职工能力提升管理办法》，按项目管理模式，制定了2011年度教职工培训计划，并组织实施。全年开展各类教师培训共计144人次,其中，企事业实践40人次，短期培训97人次,教师整体素质显著提升。

2、人才队伍引进工作

在对现有教师工作量进行统计分析的基础上，制定了学校《2011年人才引进计划》，并组织实施。经省人社厅网上公告，学校组织笔试、面试，完成了2011年人才招聘工作。本年度引进人员31名，其中，博士3人，硕士21人，具有副高级职称4人，具有国外学习工作经历6人。

3、新进人员的培养工作

按照《新进人员工作要求》，本年度新进人员继续实行坐班制度，充分发挥有教学经验教师的“传、帮、带”的作用，由教学系制定培养计划，选定指导教师，提高新教师的教学业务能力。开展了新引进人员校本培训工作，对新教师进行岗前培训、课程建设、学生管理、教学方法、能力拓展训练等综合培训，取得良好的效果。

（二）职称评审推荐工作

进一步完善职称评审推荐办法，适当控制推荐评审数量，提高参评人员整体水平，较好完成本年度职称评审推荐工作。经上级相关部门评审，2011年新增教授职称12人，新增副高级职称19人，新增中级职称20人。经学校评审，新增讲师职称职称11人。 

（三）空余岗位聘用工作

协助处长制定了 《2011年岗位聘用实施办法》（[2011]40号），并组织实施。本年度聘用专业技术岗位324人，其中正高级职称（三级至四级）34人，副高级职称（五级至七级）133人，中级职称（八级至十级）142人，其它15人。

（四）外聘兼职教师队伍建设工作

进一步完善了外聘兼职教师管理办法，加强外聘兼职教师队伍建设，由确保兼职教师队伍数量建设向注重发挥兼职教师队伍作用转变，外聘兼职教师队伍建设取得成效，本年度各教学系（部）共计聘请独立授课教师79人次，独立承担实训教学25人次，独立承担校外顶岗实习48人次，“结对子”教师267人次。
（五）年度考核工作

完成2010年教职工年度考核工作。完善学校教职工考核办法，协调相关部门，进一步制定或完善部门教职工考核办法。

（六）其它工作

1、完成校庆来宾统计工作，协助处长完成校庆接待工作。

2、完成2010年度全国高职高专 “优秀培训组织单位”、“优秀培训参加单位”申报工作。我校被评为2010年度全国高职高专 “优秀培训组织单位”、“优秀培训参加单位”。

2、拟定青年教师外语能力提升方案。

3、拟定《教师梯队建设实施办法》。

4、拟定双语教学工作方案，并拟于2011-2012学年第二学期开展双语教学工作。

5、完成2011教师资格证申办工作。

6、完成国外访问学者推荐工作。

7、完成“辽宁省人事争议研究会理事单位”申报工作。

8、完成领导交办的其它工作。

	二、创新工作

1、制定2011人才培养计划，创新新进人员培养方式。
2、拟定《教师梯队建设实施办法》。

	三、2012年工作思路

（一）进一步做好人才队伍建设工作

认真调研，完善人才考核和评价指标，完成2012年人才引进工作，提高引进人才质量。

（二）加强人才梯队建设

按照拟定的学校《教师梯队建设实施办法》，构建校级专业带头人（名师）、专业带头人、青年骨干教师等人才梯队，明确职责，制定相应的培养计划，提高梯队人员整体素质。

（三）进一步做好教职工考核

完善校系两级考核体制，通过加强考核进一步调动教职工的工作积极性。

（四）教师外语能力提升工作

做好教师外语能力提升工作。配合教务处，做好双语教学工作。


	部门领导审阅签字：


注：1、受聘岗位指党政管理岗位、学生管理岗位。
    2、此表不够可另附页。

