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	个人履行岗位职责情况总结

	1. 理论学习与思想政治素质和道德品质方面的表现 

在过去一年的工作里，始终坚持马克思理论和邓小平理论的学习，注重思想观念的更新和进步，参加了两次人事厅组织的继续教育的学习，注重自身素质的提高。一直贯彻党的教育方针和政策，遵纪守法，顾全大局，以集体利益为重；任劳任怨，不计较个人的得失。

	2.领导作风和廉洁自律方面的表现

    由于新到一个工作岗位，需要掌握和熟悉的东西很多，教务工作就是以“服务老师、服务学生”为宗旨。我在工作中，严格按照教师职业道德规范要求自己，廉洁自律，认真负责，敬业爱岗，为人师表，遵守学校制定的各种规章制度，求真务实，服务学生，提升服务质量，为老师和学生提供一个良好的教学环境。对新的工作环境熟悉较快，虚心向有经验的老同事请教，听取同事们好的建议和做法，不断改进工作方法中得不足，努力做好学校、学院下发的各项工作。热爱集体，关心同事，认真做好自己的本职工作，积极参加学校、学院组织的各项活动。

	3.履行岗位职责和工作完成情况
本年度中，主要负责教务（网络教育）中心工作，认真履行自己的工作职责。教务工作的特点就是多、繁、杂，必须具有足够的耐心和细致的态度才能做好、做到位；本着这种态度，在工作中与其他老师配合、协作，发挥团队精神，保证教学工作的顺利进行，圆满完成了学校教务处布置的各项教学任务。尤其在2011年正好赶上学校60周年校庆，配合学校校庆做了力所能及的各项工作。在维稳工作中积极主动，尽职尽责完成校党委安排的各项任务。学院下半年开始进入土木专业评估阶段，认真完成了评估小组布置的各项任务，积极配合其他老师，做到细心、细致，不出差错。新生入学后，积极主动申请了班主任工作，担任给排11-（1）（2）两个新生班主任的工作。在工作中，深入了解每个学生的家庭、学习、生活等各种情况，选出班委并组织班委布置参与学校组织的军训、校庆等大型活动，在活动中同学们井然有序，出色地完成各项任务。以聊天的形式与个别同学谈心，帮助学生解决生活学习中遇到的困难。一学期走过来，在心理上、生活上顺利地完成了从中学生到大学生的转变，并且狠抓学风，铸造良好的生活习惯，协调各种矛盾，懂得做人、做事的道理。在机房管理工作中，由于电脑等硬件设备比较陈旧，损坏率较高，为了满足上课人数要求，花费了大量的时间和精力维修电脑的软硬件，保证课堂的正常使用，勉强维持机房上课需求，完成了十几个班的CAD课。为了满足评估要求，机房需要更新和扩大，下半年开始制定更新方案，各处询价上报设备购置计划，后又经学校审批，进行不断的修改补充，12月开始组织新机房的安装、施工，争取下学期正式投入使用。近几年一直兼任工会女工工作，在本项工作中尽职尽责，维护女教师的权益，配合其他工会委员做好各项工会工作。

	4.工作中存在的缺点和不足 

    工作中，尽管一直不断努力，还存在很多缺点和不足，对教务工作不是很熟悉，干起来不是得心应手，工作上还有些懈怠，不够紧凑，工作衔接不够好，另外缺乏创新精神，求新求实方面做的不够。
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