
张芳2009年度工作总结

2009年，在领导安排关怀带领下，我积极顺利完成了以下的工作，现将有关情况汇报如下。

一、思想认识方面。我拥护中国共产党的领导，坚持四项基本原则，忠诚人民的教育事业，模范遵守学院各项教学管理制度，工作踏实，为人正派，坚持原则，责任心强，热心为师生服务。做为一名党员，我继续保持求学求上进的心态，各方面对自己要求甚高，我认真学习马列主义、毛泽东思想和邓小平理论，努力提高理论等各方面修养，积极参加支部活动，思想认识方面有进一步的提高，力争做一名优秀的共产党员，不争风吃醋、不争名夺利，且能荣辱不惊，力求保持清醒的头脑，面对一切困难，始终以工作和集体为主。

二、教学管理工作方面。在管理学院承担教科办工作以来，虽然从事的是基础管理工作，但我深感责任重大。本学期学院领导在教科办安排了新的同事加入到基础管理队伍，首先我制定了分工计划报领导审阅，并在日常工作中有序地合理安排、分工协作，不计个人利益，不推以工作为重争取在力所能及的范围内多做多干。我认真参加学院和学校组织的有关会议和培训，无一次缺席。且不以任何事为“小”，分清轻重缓急，做好日常教学管理工作及其院校教学管理工作。如各学期教学作务整理、排课表等；做好学生重修、计算机等级考试、四六级英语考试、专升本报名工作；协助安排期中教学检查、期末考试考查的工作安排落实；协助院里做好实习工作督促安排检查、毕业论文工作等整理工作；负责院里评估档案整理和日常档案整理工作；协助宣传组织教科研申报，负责组织科研工作量以及教学工作量的统计工作；协助院里课程建设工作和教学改革申报建设组织工作；协助下学期教学任务下发以及教材征订清理的工作。除此以外，许多琐碎的事情不胜枚举。
二、科研管理工作方面。在院领导精明组织领导下，合理安排、分工协助，这项工作主要是由李俊杰老师承担，但本学期新接手。日常工作中我主动注意学校科研处及省里的通知和动态，提醒李老师及时有效地以各种方式通知到位服务到位。分阶段地有效地组织学术讲座，帮助做好协调安排学生、老师积极参与到此项工作中来。为提高老师和学生科研水平做好服务工作。
三、市场营销专业评估工作方面。虽然平时日常工作事务很多，我也深知评建工作的责任重大，这次市场营销专业合格教学评估，省里安排准备地时间非常紧张，任务异常艰巨，我自己的日常教学基础管理工作本身较多，自己家里小孩年幼多病父母高龄多病，但我没有推萎，我从院里大局出发，发挥主动性、创造性，结合组织学生和老师，在院领导有序紧张地安排下，不畏艰难，高标准高要求自己，用心地完成这一块繁杂工作。结果是承担这次重要和复杂地专业评估档案整理工作，较好地按时地完成了评建数据统计和阶段性地档案整理工作，高质量地完成迎接专家组到校正式评估检查和接待工作；值得庆幸的是，功夫不负有心人，通过大家齐心协力，我们顺利圆满地完成了这次评估任务。
四、学习方面。我在加强自己的理论和业务知识方面以自学为主，挤出时间不断提高电脑知识、办公室管理知识等一些相关教学管理需用的知识更新；同时加强党性修养学习，深入学习学院第一届党代会会议精神，以实践精神溶入自己的工作实际，为院和学院改革发展增力。

五、其他工作。二级学院管理体制在工作中逐步推行，我也感到一些困难，更多的事务由教务处直接转到二级学院，如多媒体教室管理、09级新生开始的教材发放统计、考试组织和试卷印制、日常工作涉及的基础用品添加。这种不断带来的新工作新思想下，我以大局为主，不计个人利益，本着不推诿重好重发展的结果切实保障教学工作开展的思想展开工作。
总之，在我主要从事的教学基础管理和其他工作上，为了集体的利益，我一切以为老师和学生的利益为前提，一切以工作为主，克服家庭孩子小且早产带来的疾病种种困难，变压力为动力，踏踏实实地工作、老老实实地做人，较好地完成工作任务。我一视同仁干群相处关院，一切先以别人的利益为上。我经常反省自己所做的工作，注意总结做的好的方面，检视不足之处，具有较强的管理、组织、协调能力，有计划、有组织、创造性地开展工作，协调各种关系，一般都能处理好教学过程中的各种突发事件，维持正常教学秩序，促进教育教学和科研工作，为学生和老师服务，发挥应有的作用。
人无完人，金无足赤，我必须锻炼自己，修身养性，即使再忙待人还要更加有耐心，克服缺点和不足之处，做好工作，做好人！

