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2018年度述职报告 

2018 年在不知不觉中拉上帷幕，现对一年的工作总结汇报如下： 

一、政治思想方面 

能积极参加党员组织生活，认真学习政治理论知识，力求不断提高自己思想

觉悟。通过“党员承诺践诺”、“工匠精神”专题党课活动及读《习近平治国理政》

和《习近平新时代中国特色社会主义思想三十讲》的学习，更明确了学习提高的

方向，感受到时代和社会赋予我们的重任。平时，能以身作则，严格遵守学校各

项规章制度，起到表率作用。在工作中能顾全大局，与同事和睦相处，注重团队

精神。 

二、教学方面 

根据学校的需要，上半年，我任教 16 西烹班的《成本核算》和 17 年级《生

活中的数学》二门课程。针对这二门课的内容和特点，在课前我查找了大量的资

料，在认真备好每堂课的同时也让我学到了不少新的知识，提升了业务能力。下

半年，我承担了 18 商英班的数学教学任务。教学中我以吸引学生学习数学兴趣

着手，针对学生数学基础薄弱，结合新课标和学业水平考的要求，教学中在抓双

基的基础上逐步培养学生的能力，取得了一定的成效。本年度参与了考试院组织

的“2018 年上海市中等职业学校公共基础课学业水平考试”命题工作、三校生

高考数学学科试卷评价工作。还参与了市教委教研室组织的 2018 年“匠心匠艺”

数学学科优质课堂建设工作；被邀请为商学院教师培训基地数学学科专家；被上

海市商业会计学校聘为第三方评价数学学科专家；担任了市中职数学中心组副组

长。 

三、行政工作方面 

能结合学校的教学要求，协助主任做好各项工作。本年度认真完成了各项

工作： 

1.加强过程管理，夯实常规，开展学业水平评价制度的研究与实践，促教学质量

提升。以市教委颁布的语数英及信息技术基础课程的新课标为依据，逐步完善“学

校文化基础课分层教学实施方案”。 

2.加强基础，突出能力，继续实施语、数、英三门文化基础课统一测评和考后质

量分析，建立学生学习水平测评机制；加强语、数、英学科的集体备课，对学业
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水平考试进行研究与分析，施行月考制、周考制，在数学、英语学科分层教学中

引入“优胜劣汰”的机制，努力提升学生的学业水平。经过多年的实践，取得了

很好的成效，连续二年学业水平考语数英三门学科合格率都达到了 99%的佳绩。 

3.密切关注三校生高考新动向，把握相关新政策，落实配套措施，做好相应安排，

对毕业班学生做好升学指导。 

4.加强教学过程管理和质量管理，建立干部教学视导长效机制。强化每日楼面查

课巡视，坚持每学期一次教学内部专项检查。 

5.完成选修课的课程安排、学生选课及日常管理工作；完成成人中专专业及课程

设置报备工作。 

6.完成了各类学科考试及补考的安排及考务工作；完成了学校语数英学科的统考

阅卷安排及网上阅卷管理工作。 

7.完成了 17 级学业水平考和毕业班高考的报名及管理工作；完成了 17 级学业水

平考的送考安排及管理工作。  

8. 根据《上海市教育委员会关于印发<上海市中等职业学校学生学籍管理实施办

法>的通知》（沪教委规〔2018〕2 号）文件修订了学校《学籍管理实施细则》。

9.完成新生学籍宣讲、学生学籍管理、毕业审核及毕业手续办理工作。 

10.规范教材使用和征订。按时完成教师、各年级学生的教材教辅、试卷征订、

教学用品采购及发放工作。 

11.完成每月外聘教师及校内教师加代课安排及统计工作。 

12.完成每月文印管理及统计工作。 

13.完成了学年学分制的管理，做好教务系统平台的成绩管理。 

14.完成 2017 学年“商旅奖学金”评选工作。 

15.参与了学校质量年报及诊断与改进的相关任务。 

在今后的一年中,我将继续努力，力求在政治思想理论、教育教学理论及管

理上，有进一步的提升，力图在工作中有所突破。 

                                                     何静芝 

                                                     2019.1.8 

 


