2014年度工作总结
MBA教育中心办公室主任    仇亚非
    2014年度，在学院党政的正确领导下，在同事们的关心、帮助和支持下，不断加强自身业务理论学习，认真履行自己的岗位职责，较好地完成了各项工作任务，现汇报如下：

    一、政治思想方面
    深入学习党的十八大精神，积极贯彻党的群众教育实践活动，不断加强党的理论知识学习，坚持用马列主义思想改造自己的人生观、世界观和价值观，坚定理想信念；坚持对新理论、新思想、新观点、新变化的关注和学习，努力提高自身思想政治理论水平。在工作中力求实效，注重理论联系实际，坚持实事求是的态度和党的群众路线，不断改进工作作风，在政治思想和认识上均有了较大提高。

二、工作方面

工作上按照MBA年度计划稳步、扎实推进，认真落实各项工作任务，做好院领导的参谋和助手，为领导科学决策提供参考。日常则以MBA办公室行政工作和学生工作为主，配合研究生办公室主任王文彬老师完成有关普研学生的相关工作。

主要完成的工作：

MBA建设。新建MBA多功能厅、案例讨论室、开放讨论区基本竣工，MBA的教学条件和环境今后将得到较大改善。

    （二）日常工作。主要有两部分：

    1、完成了院领导临时交办的各项工作任务。（略）

    2、完成本职业务工作。

（1）坚持请示、报告制度。重要事务都能很好地坚持向主管领导事前请示，事后汇报制度，保证了办公室各项工作的顺利开展。

（2）文档管理。做好了办公室的用印、档案和文件管理，有关往来文件、招生录取资料、教育培养、课程建设、培训交流等资料，整齐规范。

（3）咨询接待。年内通过电话、短信、网络以及来访等形式解答和接洽了有关MBA项目、工程硕士招生等方面的工作；密切了同MBA校友的联系，完成MBA校友报告会等多项工作。

（4）内外联络。保持同全国MBA教指委的联系，适时掌握项目动态，为领导提供及时、有效的信息参考；保持同省内各MBA高校的联系，为MBA项目发展提供借鉴和参考；积极参加有关MBA项目的调研、交流活动。同校内各职能部门紧密配合，完成了年内学费申报、项目建设等各项工作。

（5）对外宣传。一是，利用网络、邮件、展板和发放手册等形式，推介MBA项目，进行形象展示；二是，通过多种方式进行招生招生宣传，今年在《黄河报》上刊发了我校MBA招生简章，扩大了影响。

（6）师资培训。结合MBA项目特点，利用假期有针对性地安排了多次MBA教师的专项教育培训活动。密切了MBA任课教师的对外联系、增进了交流、开拓了视野，取得了良好的效果。

（7）学生事务。年内主要完成了2014届MBA学生的毕业工作；工程硕士复试录取工作、2014级MBA复试招录工作；加强了2013级MBA和工程硕士的学生和教学管理工作。开展了移动课堂、素质拓展等活动，结合MBA和工程硕士的特点，推进了“朋辈计划”，搭建了MBA与工程硕士学生联系、交流、互动的平台。严格了学生课堂纪律，规范了学生培养环节的相关制度。

（8）会务活动

年内，完成了研究生导师工作交流会、工程硕士开题答辩会、师生见面会、学位点评估动员会、论文答辩、学术报告等多场次、不同规模的会议筹备、组织和保障工作。随同院领导参加了商学院院长峰会、全国MBA联盟年会等大型会议，加强了同省外MBA高校的联系。

（9）支部及工会工作

作为第五支部书记和院工会委员，在学院党委和分工会主席的领导开展工作。年内，主持完成了第五支部委员会的改选；完成了群众教育实践活动的学习任务；在支部党员大会中认真开展对照检查和批语与自我批评，思想得到升华、党性得到了增强，取得了明显的效果。在工会工作中，不提条件、不讲困难，主动配合其他委员完成任务。

亟待改进的方面

    1、学习努力不够。有时工作忙起来，往往就不能很好地坚持学习。今后要将认识进一步提高，将工作和学习有机统一起来。

    2、有时粗心大意。对于需要紧急处理的事务，有“赶工现象”，文字不能逐字检查校对，紧急事务也难尽其详。

    四、结语

    以上，是本人一年来完成的主要工作任务和内容。这些工作仅凭个人之力也是难以圆满完成。所以，要特别感谢工作中给予我理解、支持和关心的学院各位领导；感谢在工作中给予帮助的各位同事；感谢办公室王文彬老师的密切协作；感谢一起工作过的各位研究生助理。
