工作总结

2017年，我中心原MBA专业招生规模扩大，学生数量大幅提升，又新开专业MPACC，工作量随之大幅提升，为了更好的开展工作，中心进行了岗位分工，本人负责招生、宣传、复试、录取、报到，新生录取前期的工作。这学年来，本人始终坚持我院的办学理念，从各个方面严格要求自己。服从领导分工，责任心强，积极认真做好各项工作。不断充电积极学习各种相关知识，努力完善相关工作内容，不断提高自己的工作水平，得以更好的完成各项相关任务。面对学生，依照我校“下得去、吃得苦、用得上、留得住”的人才培养特色，教书育人，为人师表。

一、政治思想方面：

    认真学习新的教育理论，及时更新教育理念。积极参加校本培训，并做了大量的政治笔记与理论笔记。新的教育形式不允许我们在课堂上重复讲书，我们必须具有先进的教育观念，才能适应教育的发展。所以我不但注重集体的政治理论学习，还注意从书本中汲取营养，认真学习仔细体会新形势下怎样做一名好教师，好职工。


二、招生宣传方面：

    面对MBA教育招生环节日益严峻的市场形势，已经不允许我们在学校坐等学生上门，而应积极主动走出校园，走向社会。为了扩大宣传，提升办学层次，多招生，招好生，我做了以下几方面的工作：

1、招生宣讲：
在主管领导的带领下，我利用节假日，考生集中的时间，走出校门，跟多家考前辅导培训机构交流沟通，组织宣讲，取得了良好的效果。

2、新媒体：
设立运营了微信公众号，做了百度推广，制作了易企秀，利用新媒体手段，拓宽招生渠道，也取得了良好的效果。

3、考前辅导：
为了提升报名考生的考试过关率，我们组织了22天的考前培训，全部利用周末全天，包含晚上的时间，密集辅导，并在结课后进行了2场模考及讲评。

4、社会公益模考：
除却上述培训班的2次模考，还针对没有时间参加培训，但有意向报考的学生，利用周末组织了免费模考。
5、复试：
为保证上线学生的报到率，采用了预约式复试。时间由学生定，我方组织专场复试。进行了6场复试，包括提前复试。103位考生参加。
6、网上报名、录取、调剂期、报到：
    这是最繁忙的阶段，加班加点全月无休是常态，手机电话不停。我告诫自己，一定要耐心细致，考生考研不容易，尽我所能给出满意答复，绝不敷衍考生。口碑是一点点做出来的。
三、教学教务学生活动方面

招生是个综合性的很强的工作，面对学生的咨询，各方面的问题都有，不仅有招生录取政策，更有考生关心办学特色，课堂风格等。为了更好的跟考生沟通，我积极协助其他部门老师的工作，参与并了解各个办学环节，以便在今后的咨询工作中更好更完善的做出解答。
1、参与听课评课：跟学生一起上课，了解授课情况，并跟授课老师和学生沟通。了解学生原有的知识技能的质量，他们的兴趣、需要、方法、习惯，学习新知识可能会有哪些困难，采取相应的预防措施。

2、参与组织活动：参与组织讲座、移动课堂、拓展训练等多种形式教学活动，不但自身学习提高了，而且通过与学生的交流，了解学生更多的需求，努力搭建一个更好的平台，让大家交流学习提高，形成好的口碑更好的促进招生宣传。老生介绍新生，也是我招生的一个重要途径。
3、热爱学生：客观公正的平等对待每一个学生，让他们都感受到老

师关心，良好的师生关系促进了学生的学习。
四、工作考勤方面：

    我热爱自己的事业，不但从不因为个人私事耽误工作，而且常常主动加班，只为更好的完成各项工作。为提高自身工作素养，我不但积极参加各项培训，到各地听课学习，平时还经常查阅有关资料。同时经常与学生沟通，时时关心大家。从各方面严格要求自己，踏踏实实干工作。

    现在社会对MBA办学要求更高，对教师及工作人员要求更高，本人尽管竭尽所能的努力对待工作，却仍然还是有很多不足之处。在今后的工作中，我将更加从严要求自己，改正缺点，发扬优点，继续努力，不断前进，为我校MBA教育更上层楼，作出自己的贡献！
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