2016年度个人工作总结

2016年度，在各级领导和同事们的指导和帮助下，本人认真履行岗位职责，比较圆满地完成了年度工作任务。现将主要情况总结如下：

一、思想政治方面

2016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，不断提高自身的理论素养和政治水平，特别是结合实际，深入学习、领会、贯彻党的十八届四六全会精神。服从领导安排，团结同事、严格自律、踏实工作。

二、教学科研工作方面

在教学工作上，该年度本人承担了《金融学基础》、《国际经济学》等课程的教学工作，以及2012级经济学专业、国际经济与贸易专业的毕业论文指导工作，全年完成近600个工作量。在课程教学中，认真备课，积极探索新的教学方法，提高了学生学习的积极性，取得了较好的教学效果。在论文指导方面，立足于启发引导，充分发挥学生的主动性和创新精神，达到了毕业论文写作的教学目的。

三、兼职管理服务工作

2016年度，我在学院合作办学办公室兼任管理服务工作。主要工作有：

（1） 二学位工作

2016年度，二学位工作的重点有：以教育部本科教学评估为契机推动各项制度建设；申报市场营销二学位新专业；调动各方面积极性，大力开展招生工作；各项日常教学、管理工作。

    1、制度建设工作

本年度以来，以教育部本科教学评估为契机，合作办学办公室努力推动以教学管理为中心的各项工作制度的建设和落实。

2、申报市场营销二学位新专业工作。

在进行深入市场调研、综合权衡学院办学资源的基础上，学院决策申报市场营销二学位新专业并获学校批准。

3、招生工作。

2016年度二学位招生工作遇到新的挑战。本年度共举行有学院主管领导、学院副书记以及专业所在系骨干教师等参与的宣讲活动17场，深入到各学院以及嵩山、经贸学院等校区，宣讲效果良好。2015级学生报考我院二学位的有161人，其中报考国际经济与贸易专业124人，报考市场营销专业37人。报名总人数比上年度增长6%。

按照学校财务处安排，今年收取2014级、2015级二学位学费共计957340元。其中，2015级新报考学生456400元，2014级国贸专业298080元，2013级国贸专业202860元。所收学费全部及时上缴财务处，并开具相关票据。

4、日常教学管理工作

（1）学习青果教务管理系统的各项功能及操作要领。2013级以来所有教学任务全部录入（包括补录）教务管理系统，教学管理进一步规范化。

（2）科学组织全年各项教学任务。 

2015-16学年第二学期共7门课程， 16名老师参与授课。2016-17学年第一学期共 13 门课程，20名老师参与授课。共组织考试期末结课考试48场，2012级毕业清考17场，印刷试卷4500套。并安排监考。

（3）配合学校本科教育评估，完成国际贸易专业二学位教学材料的自查和检查工作。

（4）组织、实施2012级毕业生毕业论文指导与答辩工作。完成二学位2012级毕业生的成绩审核、认定工作。

（5）组织经贸系、市场营销系进行2015级国际贸易、市场营销二学位的培养方案修订。

（6）强化教学质量监控。与学院选聘的二学位教学督导组密切配合，保证二学位各项教学工作规范、有序开展。深入了解二学位课程教学情况，协调处理相关问题。

（二）中外合作办学

2016年度，我校与澳大利亚斯威本大学合办的会计电算化专业相关教学和管理工作稳步推进。本学年共招收新生90人，该专业在校生总人数达到282人，在校生总人数达到今年来新高。

教师调停课制度、教学督导制度、成绩管理制度、命题和试卷管理制度等规章制度得到进一步规范和落实。

配合国际教育学院做好2013级毕业生工作。安排毕业生批量清考两次。应国际教育学院要求，为个别往届毕业生安排清考18门次。完成74名应届毕业生成绩审核、认定工作。除一名同学休学外，2013级73人顺利毕业，毕业率99%。

（三）与经贸学院联合办学

2016年度，我校与河南经贸职业学院联合办学共招收新生100人，其中会计学、国际经济与贸易专业各50人。在校生人数接近200人。

继续完善教学检查与督导机制、教学资源的共享机制、成绩管理制度细则等一些必要的制度安排；加紧推进教学指导性文件的制定与修订。

根据相关教学检查与督导制度，在分管院长的指导下到经贸学院进行现场听课活动。
配合我校2016年本科教学评估工作，严格按照评估精神和要求，帮助经贸学院开展会计、国贸两专业的教学评估材料准备工作。

（四）高教自考工作

高教自考工作的重心一为专科助学本科模式下的扫尾工作，一为面向社会开考模式下的新工作。

高质量完成统考课程报考与阅卷工作，实践课程考核和成绩报送，学位英语考试的组织，毕业证和学位证的申请工作等。转为面向社会开考模式后，考生报考项目管理专业相对比较积极。在社会自考考生日益萎缩的背景下，2016年有140余人报考。

四、工作中存在的不足
    2016年度工作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）在教学科研岗上对科研工作投入不够，成果不多。（2）管理服务工作中对联合办学的规律认识不够，工作预见性不强。工作方法创新方面与现实需求有一定差距。下一年度，我会总结经验教训，认真发挥优势、弥补短板，争取取得更大成绩。
