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	一、工作总结

新的一年即将开始，在年终岁末，对自己的工作作以总结，为今后的工作找到一条畅途。2011年的工作即将告一段落，在这一年里，在领导及同事们的关心与帮助下圆满的完成了各项工作，在思想觉悟方面有了更进一步的提高，在工作上勤勤恳恳、任劳任怨，务真求实，较好地完成领导和各级部门安排的各项任务。对一年来的工作情况总结如下：
（一）、教学管理工作
1．收集、审核涉及学校41个专业计百余份专业人才培养方案。
2．整理专业教学计划的理论课程与实践教学环节3000多门次。

3．负责学校教学运行管理工作，制订课程总表及校历。编排全校近700人次，2000门理论课程的授课编排及实践教学环节的教学安排。

4．负责全校近百间教室的调度。完成全校多达千次的教师调串课工作。
5．负责学校的国家计算机等级考试工作。按时完成组织报名、编排考场、证书发放。

6．参与学校单独招生的命题组织工作。在封闭期间负责全部命题教师的计算机软件系统的安装调试和近10000份试卷的印刷、装订、密封工作。
7. 完成我校职业技能鉴定所许可证的换发任务。
（二）、教学科研工作
1．参与《专业教学包开发建设工程》。
2．参与《基础课程综合改革工程》。
3. 参与《教师教学竞赛和学生技能竞赛系统化工程》。
4.为适应现代大学建设的发展进程，配合处长完成辽宁省交通高等专科学校网络教学平台的前期准备及招投标工作。
总结一年来的工作，在高质量完成本职工作，保证教学正常运行的同时，工作中能为领导提供合理性建议。无论是教学运行管理工作还是为教学服务，都尽我所能，力求完美。

	二、创新工作

根据学校发展现状，参与编写辽宁省交通高等专科学校网络教学平台软件开发的项目招标文件，并完成软件的招标工作。软件开发项目已正式启动。

	三、2012年工作思路

1．根据本年度工作安排，在下学期开学初收取经过修订的人才培养方案。

2．严格执行教学管理办法中的工作流程，整理专业计划，布置教学任务，为各专业的教学工作安排争取更多的时间。

3．合理分配现有多媒体教学资源，使我校为数不多的多媒体教学资源发挥最大的效率。
4．进一步规范日常教学管理，严格执行学校的规章制度。
5．做好2012年我校的自主招生工作。

6．配合领导做好质量建设工程的项目建设工作。

7．做好学校网络教学平台软件开发和调试工作，尽早投入使用。
8．完成领导交办各项临时任务。
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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。

