述职述廉述学报告

    我是国际教育学院的教学科研秘书赵国梅。

在这几年中，我收获了丰富的中外合作办学教学管理的工作经验。自2004年我校首批举办和英国东伦敦大学的合作办学项目开始，到现在我校的合作办学项目越来越多；从最初的万事开头难摸索中融合、实施和完善，到现在的各项教学管理工作在有条不紊中前进。不断获得外方对我校项目的管理、应用型课程体系建设、核心课程双语授课等方面取得的成绩地肯定。

思想上，本人认真贯彻执行党的基本路线和方针政策，有较高的政治思想觉悟，自觉遵守法律法规；具有良好的职业道德，具有强烈的责任感和服务意识，热爱教学管理工作，乐于奉献。自2007年从事教学秘书工作以来，一直以服务师生为宗旨，坚持以服务育人为己任，默默耕耘在教学管理第一线，谦虚谨慎，顾全大局。认真学习党的十九大精神，不忘初心，努力提升专业水平，站在讲台，站好讲台，确立自己的梦想，并将梦想融入学校发展的过程中，融入到实现中国梦伟大实践的过程中。一要主动承担起一名高校教师的责任。二要爱岗敬业，勇于担当，做学校改革发展的实践者、参与者和推动者。三要按总书记要求，注重师德师风，关心和爱护青年，落实立德树人的根本任务。

理想指引人生方向,信念决定事业成败。习近平总书记多次强调：“理想信念是精神之‘钙’，没有理想信念，理想信念不坚定，精神上就会‘缺钙’，就会得‘软骨病’。”工作中，认真完成每一项教学管理工作。根据中外合作办学项目中，外方的要求，协助院长、教学副院长组织依托院系制定教学计划，人才培养方案，按规定程序组织实施。为了保证课堂教学质量，积极配合教务处、院系领导组织开展

教学检查工作。与教务部门密切联系，保证信息传递通畅，快速准确向学院领导及师生传达文件精神以及通知通告。及时按质按量完成教务处下达的各项任务，教学材料递交、教学数据的统计等。负责学院教学档案管理工作，对培养方案、课程大纲以及教学过程中各类计划、总结、试卷、毕业论文(设计)等资料及时汇总、归档、分类保管。负责中心的考试事宜，包括考风教育，试卷的印制及管理，考试时间及监考人员的安排。热心为教师和学生提供管理方面的服务与指导。耐

心解释学生关心的各种学业问题。经常与师生交流沟通，及时掌握师生对教学的想法和看法，倾听师生对管理工作提出的意见和建议，不断改进工作方式方法。加强学习，不断提高自身素养，积极参加教学管理工作会议以及相关培训，加强理论研究和业务学习，主动与同行交流，虚心请教。在学校推进的地方本科高校转型发展工作中，积极参与，在中外合作办学项目中认真学习国外先进的办学理念。参与中外合作办学项目运行的具体协调管理，包括信息往来，接待活动等。

了解中外文化差异，深谙外事礼仪之道。

一直以来，虽然自己也在努力做好本职工作，但是还存在着不少不足之处，在今后需要也必须注意和克服。在工作方法上还需要更加扎实，更加细致，把原则性和灵活性很好地结合起来，提高工作质量。学无止境，一个人的能力和水平是有限的，只有不断学习才能完善提高。在工作中，我时常感到能力和知识的欠缺，需要进一步提高政治业务素质和理论水平，提高文字水平和综合素质，使自己能够更加圆满出色地完成本职工作。有时工作方法欠妥当，考虑欠周到，有不到之处也希望领导和同事给予原谅。同时也感谢领导和同事对我极大的支持和帮助，从老同志身上我学到了吃苦耐劳的敬业精神，从充满活力的新同志身上增添了我积极努力、奋发向上、勤奋工作的信心和力量。人的一生只充一次电的时代已经过去，面对新知识突飞猛进的发展趋势，新情况层出不穷的变化状况，只有成为一块高效的蓄电池，进行不间断地、持续地充电，才能持续地释放能量。在今后工作中，要努力向书本学，向身边的同事学，把读书学习当作一种精神追求、一种生活态度、一种爱好、一种工作责任，自觉养成读书学习的好习惯，让读书学习成为工作、生活的一部分，做到以学益智，以学修身、以学增才。

2018年我校成功获批本科合作办学项目，并将迎来第一批新生入学，我的工作也将迎来更高的要求和挑战。更加需要在学习中增强自己的本领，应对新时代的挑战，要在专业知识、传统文化、文学知识和世界文化等方面狠下功夫，不断提高自己的知识化、专业化水平，为学校的进步发展贡献自己的力量。

多年来，在教学科研秘书岗位上工作的实践和思考，历练了我的能力，执行而不空谈才能有实绩，只有在更大的格局中才能更快地提高自己。理想和信念也只有在工作中、在实施中才能变为现实。我愿为国际教育学院的发展贡献我的一份力量。

以上是我的述职，谢谢各位。

                              国际教育学院

                                    赵国梅

                                 2018.06.20

