2017年度工作总结

MBA教育中心办公室  张媛媛
（2018年1月15日）

2017年我继续认真、负责的做好本职工作，较好的完成了学校、学院交办的各项工作任务，现将一年来的工作汇报如下，不妥之处请多批评指正。

在思想方面，我积极参加学校和学院组织的各种理论学习活动，认真学习党中央的一系列的文件和报告，特别是党的十九大精神和习近平总书记系列讲话精神。在日常工作学习上，能严格要求自己，在大是大非问题面前时刻与党中央保持高度一致。

在本职工作方面，主要做了以下四个方面的工作：

一、MBA、MPACC教学组织工作

1、负责MBA、MPACC课程安排及教师落实；

2、负责与MBA、MPACC授课教师的联系，以及外聘教师的联络工作；

3、协助修订MBA、MPACC培养方案并组织落实；

4、负责教材的征订与发放、教学效果评估表等管理文件的发放和回收；

5、负责及时沟通教、学双方对MBA、MPACC教学过程的意见和建议；

6、负责教学文档的收集整理；

7、协助扩充优秀的MBA、MPACC教师资源，不断补充后备教师；

8、负责组织学员参加学术报告；

9、负责学生开题报告上交及开题的相关工作；

10、负责MBA学员学位论文答辩的组织安排工作；

11、负责监督MBA、MPACC学员的考勤工作。

二、协助做好MBA、MPACC招生、复试等工作

1、协助组织MBA、MPACC的招生工作；

2、协助做好MBA、MPACC的项目推介工作；

3、协助组织MBA考试的复试工作。

三、对外联络与协调工作

1、负责与全国MBA、MPACC教育招生委员会的联络汇报工作。

四、认真完成领导交办的其他日常工作。
