工作总结

这学年来，本人在MBA办公室秘书岗位工作中，始终坚持我院的教育方针，严格要求自己面向全体学生，教书育人，为人师表，确立以学生为主体，以培养能够胜任工商企业和经济管理部门高层管理工作需要的务实型、复合型和应用型高层次管理人才为教学思想，特别强调在掌握现代管理理论和方法的基础上，通过商业案例分析、实战观摩、分析与决策技能训练等培养学生的实际操作技能，使学生接受知识与技能、个性与心理、目标与愿望等方面的挑战，更具有职业竞争的实力。工作责任心强，服从领导的分工，积极做好本职工作，认真做好教学教务工作及招生宣讲复试录取等工作。不断充电积极学习各种相关知识，形成比较完善的教学教务相关工作管理系统，从而不断提高自己的工作水平，顺利完成各项相关任务。

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。

二、教学教务方面：

    要提高办学口碑，提升教学品质，我做了下面的工作：

1、课前准备：每次上课前通知学生，老师。备好多媒体教室，茶歇等。

2、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。

3、组织活动：组织讲座、移动课堂、拓展训练等多种形式教学活动，虚心向同事、同行学习工作方法，博采众长，提高水平。

4、招生：积极主动走向社会，不坐等学生上门。利用节假日与社会培训机构开展招生宣传。设立了微信公众号，百度推广，积极拓宽招生渠道。

5、录取：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。90余人次复试考生，进行了16场复试，14场安排在周末节假日。

6、考前辅导：为了提升报名考生的考试过关率，我们组织了20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。


7、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3场免费模考。


8、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。

三、工作考勤方面：

    我热爱自己的事业，从不因为个人的私事耽误工作的时间。并积极运用有效的工作时间做好自己分内的工作。在工作上，我严格要求自己，工作实干，并能完成学校给予的各项任务，为提高自身的素质，我不但积极参加各项培训，到各地听课学习，平时，经常查阅有关资料。同时经常与学生沟通，时时关心大家。

    现在社会对MBA办学要求更高，对教师要求更高，总而言之，本人尽管竭尽所能的努力对待工作了，但是仍然还有很多不足之处，那么在今后的工作中，我将更加严格要求自己，发扬优点，改正缺点，努力工作，开拓前进，为美好的明天作出自己的奉献。
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