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	一、工作总结2011年的时间很快过去了，在这一年里，我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，在作风上艰苦朴素、务真求实，较好地完成领导和各级部门安排的各项任务。为教务处和教评中心的各项工作尽心尽力，努力工作，主要情况汇报如下：

1、思想政治表现、政治水平和业务素质。

能够认真贯彻党的基本路线方针政策，通过报纸、杂志、书籍积极学习政治理论；遵纪守法，认真学习法律知识；爱岗敬业，具有强烈的责任感和事业心，积极主动认真的学习专业知识，工作态度端正，认真负责。具备良好的政治和业务素质是做好本职工作的前提和必要条件。我利用工作和业余时间系统地学习了理论知识以及与业务联系部门相关地政策和条例等,逐步提高了自己的素质.我不仅从书本上汲取养分,还谦虚向周围理论水平高,业务能力强的同事学习,取人之长,补己之短,努力丰富自己,充实自己,提高自己。通过学习,进一步提高了政治水平和驾驭实际工作的能力;提高了思想觉悟和执行党的路线，方针,政策的自觉性。

2、专业知识、工作能力和具体工作
（1）为进一步加强教育教学质量监控评价体系建设，提高教育教学质量，推进教育教学改革，学校结合实际情况，于年初调整了教育教学质量监控评价中心人员，组建教育教学督导组。第一组主要负责道桥系、建工系和测绘系教育教学督导工作；第二组主要负责汽车系、机电系、体育部和现教中心的教育教学督导工作；第三组主要负责信息系、物流系、经管系和社科系的教育教学督导工作。教评中心的工作队伍日渐强调，我个人的工作比上一年有了较大改变，工作量也有所增加，尽自己最大能力协助领导开展新工作，提供为教育教学督导小组的教学督导工作需要的各项材料，文件，收集教学文件；为如授课计划、教案、试卷抽查等日常教学检查工作做准备，整理检查结果，形成文件存档。

（2）教学督导工作
在上半年参与两次教育教学质量保证体系内部审核工作，深入到各系部和管理职能部门进行内部审核，编写内部审核报告，收集整理内部审核工作各种资料和内审员上交的内部审核记录单，下发不合格通知，要求各部门进行整改。为外部审核做好各项准备工作。在外部审核认证工作期间，提供外部审核专家我校内部审核、管理评审的材料，为我校教育教学质量保证体系建设顺利通过ISO9000质量标准体系认证做出自己的一份贡献。
3、工作质量成绩、效益和贡献。

在开展工作之前做好个人工作计划，有主次的先后及时的完成各项工作，达到预期的效果，保质保量的完成工作，工作效率高，同时在工作中学习了很多东西，也锻炼了自己，经过不懈的努力，使工作水平有了长足的进步，开创了工作的新局面，为学校及部门工作做出了应有的贡献。

	二、创新工作2010-2011学年第二学期，参与各系部二级督导教学督导工作。各系部组织系一级教学观摩研讨活动，参与组织教评中心督导教师参与教学观摩研讨。
参加教务处举办的各项大型考试，如单独招生考试前期准备和考务工作，大学外语等级考试和计算机等级考试考务工作，承担考务工作，在其间获益颇丰。

	三、2012年工作思路

总结一年的工作，尽管有了一定的进步和成绩，但在一些方面还存在着不足。一是工作有急躁情绪，有时工作急于求成，反而影响了工作的进度和质量；二是处理一些工作关系时还不能得心应手，工作显得措手不及，无从着手。在今后的工作中，我还要继续加强学习，戒骄戒躁，努力实践，为把自己培养成为新时期的合格人才而努力奋斗。在新的一年里，我将认真学习各项政策规章制度，努力使思想觉悟和工作效率全面进入一个新水平，为学校的发展做出更大更多的贡献。
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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。

