2015年度工作总结

在校、院各级领导的关心、指导以及各位同事的密切配合、帮助下，我较为圆满地完成了本年度各项工作任务。现将本年度工作简要总结如下：

1、 思想政治教育及业务学习

2015年度，我通过不同形式认真学习、研究党的基本理论、路线、方针和政策，特别是深刻学习领会党的十五届三中全会精神；注意理论联系实际，脚踏实地，努力贯彻落实党的高等教育方针和政策。

在业务学习方面，认真学习、贯彻教育工作有关政策精神，落实各项规章制度；学习河南省自考助学专业管理系统和青果教务管理系统的各项功能及操作要领，熟悉高教自考、二学位、中外合作办学等项工作的具体流程，切实提高业务技能。

2、 各项具体工作

（1） 自考助学工作

根据省招办关于自考助学工作的有关精神，2015年起不再招收专科助学本科形式的新生，本年度该项工作的思路为提高教学管理和学生管理各项工作的精细化水平，指导学生顺利完成学业，确保合作院校和学生较高的的满意度和认同感。具体工作主要有：

1、教学工作

2015年度省招办组织开展统考课程、助考课程考试各两次，涉及商务管理专业统考课程4门次，助考课程9门次；项目管理专业统考课程5门次，助考课程10门次。相关教学工作紧紧围绕上述四次考试考试展开。

（1） 网络教学资源修改工作。

组织相关老师进一步修改、完善网络教学资源，为考生自学提供更好的条件。

督促包括华北水院专科在内的各专科院校，提高学生使用网络资源的能力和积极性。

（2） 面授工作。

在主考学校层面上，认真组织面授工作，精心制定面授计划，派出业务能力突出、责任心强、教学经验丰富的老师及时到各专科学校进行面授。积极探索各种形式，对面授工作进行监督。

在华北水院专科层面上，完成了两各专业全部统考课程和助学课程的网络教学工作。

（3） 命题与评卷工作

    2015年度，组织了19门次助考课程和4门次统考课程命题工作，完成 9门次统考课程与19门次助考课程的阅卷工作。相关工作过程严守规范，效果良好。

（4） 毕业论文指导与答辩工作

2015年度，参与了许昌职业技术学院、河南质量工程职业学院、商丘工学院、安阳职业技术学院、郑州成功财经学院、华北水院专科等院校的毕业论文指导与答辩工作。

安排责任心强、富有毕业论文指导工作经验的老师指导华水专科学生顺利完成毕业论文的撰写和答辩工作。

（5） 实践课程教学与考核工作

2015年度，完成了“管理系统中计算机应用（实践）”、“项目管理案例分析”等实践课程的教学工作，并按要求认真进行了各实践课程的考核。

具体落实华北水院专科相关实践课程的教学和考核工作。

（6） 免考课程免考申请工作

     认真、及时指导相关专科院校进行免考课程的免考申报工作；具体落实华北水院专科相关免考课程的免考申报相关工作。

（7） 保密工作

认真落实保密工作各项规章制度，没有出现失密、泄密等问题。

（8） 考务工作

在主考学校层面上，安排3批次共6名教师代表省招办到全省各专科学校巡视。在华北水院专科层面，上、下半年各组织一次助学课程的考试，共涉及两各专业的19门课程。
2、学生管理工作

创新学生管理理念与工作方法，扎实推进学生管理工作。注意发挥学生干部的带头与示范作用；注意发挥网络作用。在组织各种考试、考核的报考、免考手续的办理以及毕业证和学位证的申请、办理等诸方面为同学们提供细致、周到的服务，受到广泛好评。
3、 管理、交流与服务工作

2015年度，与各专科学校在教学计划制定、面授安排等诸方面加强沟通、协调与交流，加深了友谊，为下一步工作的开展奠定了基础。

4、年度考核工作

    在认真做好各项工作的基础上，配合省招办组织的对主考学校和专科学校的各种形式的考核工作。做好对上课情况的现场检查、抽查考核；认真填报、整理考核的相关资料。

5、社会自考专业申报工作

完成项目管理专业向社会自考转型的申报工作。

（2） 联合办学工作

2015下半年开始，我校与河南经贸职业学院（下称经贸学院）开展会计学、国际经济与贸易两个专业的联合办学工作。完成的主要工作如下：

1、 制度建设

与经贸学院在三本层次上的联合办学对我院来讲是新的办学模式和办学层次，制度建设工作优先进行。截至目前，已经形成了教学检查与督导制度、两校间教学资源的共享机制、成绩管理制度细则、经贸学院教务处等职能部门、相关系部与我校、我院间的沟通机制等一些必要的制度安排。
2、 教学指导性文件的制定与修订

加紧推进教学指导性文件的制定与修订。目前，已经制定了会计学、国际经济与贸易两个专业（三本）的培养方案，并以此为基础完成了各门课程教学大纲的修订工作。其他教学相关文件的制定也正在积极推进。

3、 教学检查与督导工作

根据相关教学检查与督导制度，在分管院长的带领下到经贸学院进行了现场听课活动，并与上课教师、学生以及教学管理人员等进行了交流。

4、 服务能力建设

针对联合办学为新业务的特点，采取多种有效形式，积极开展相关业务流程、青果教务管理系统操作等方面的学习培训，着力提高服务能力。

（3） 二学位与中外合作办学工作

在二学位与中外合作办学方面，与同事密切配合，完成了招生、教学等各方面的工作。

3、 工作中存在的不足

    2015年度尽管取得了一定的成绩，但是仍然存在很多不足。主要表现在：（1）自考助学工作中华北水院专科方面的力量较为薄弱（2）对联合办学的规律认识不够，工作预见性不强。（3）与参加二学位学习的同学日常沟通不够。针对上述问题，我积极研究改进措施，力争后续工作能取得更大成绩。

