2017年工作总结

时光如梭，2017年这么快就走过了，新的一年迈着从容的步子款款走来。前事不忘，后事之师。现对2017年的工作总结如下：
思想上，我始终以一名共产党员的身份严格要求自己，遵纪守法，爱党爱国。热情助人，团结同志，勤奋乐观，工作踏实，认真执行和遵守单位及学校的各项决议和各项规章制度。
工作中，我认真学习并遵守学院工作制度，自觉履行合作办学办公室相关事务。我主要负责二学位的教学管理工作，如二学位的课表编排、教学任务录入系统、上课教室申请、教师工作量计算、二学位学生信息核对、奖学金评定、学费收缴、二学位学生退修手续办理，免修课程手续办理等。二学位目前招收三个年级两个专业共410名学生。其中14级国贸专业学生112人；15级国贸和营销专业学生151人；16级国贸和营销专业学生147人。九月份开学伊始，为保证教学工作顺利进行，我多次与教务处协商沟通，申请教室；根据教务处要求，需对16级二学位学生姓名、学号、身份证号等各项信息进行核对确认，将学生最终的准确信息报与教务处，为保证学生信息的准确无误，我利用中午吃过饭的时间在龙子湖校区第一报告厅让学生一一进行核对并签字，对于花园校区的学生，我坐下午5:30的班车回花园校区，让学生6:00左右在图书馆前进行核对并签字；对于教学任务录入教学系统的工作，由于以前从未接触过，我不知从何下手，心中很是忐忑，为了准确快速把教学任务录入教务系统，我利用双休日的时间学习，请教做过教务系统的老师，请教教务处的老师，最后提前准确做完了教学任务；十一前期，我完成了15级学生共123人学费的收缴工作；11月底，我又对14、15级共263名学生进行了2016-2017学年的奖学金评定工作，为了做到公平、公正，我对263名学生的成绩一一计算并排名，按照学院文件要求，分出来一等奖、二等奖、三等奖；学期末，我安排二学位的考试工作共19场次，从教室申请到试卷印刷再到向教研室借调监考老师等每个程序，都需考虑周全，如需要申请多少座的教室，试卷印刷怎样做到保密，借调监考老师怎样做到公平等，都需慎之又慎。总之，对待工作，我认真细心，尽心尽力，从来没有马虎过。
生活中，我勤俭自律，戒骄戒躁，正直诚信，不浮夸欺瞒，无论走到哪里，都一贯如一，自始至终。
当然，我自身也有不足之处，如工作经验欠缺、创新能力不足，有时在工作中比较急躁，在今后我会努力克服这些缺点，让自己进步向前。
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