
 年 度 考 核 登 记 表 

（2018 年度） 

单位： 上海市商贸旅游学校  

姓    名 金蕾萍 性    别 女 出生年月 1967.4 

政治面貌 中共党员 文化程度 大学本科 
现任职务

（岗位） 
中学高级 

本人述职报告（总结） 

本年度担任学校招生就业办公室主任工作，并承担航空服务专业礼仪课教学任务。在本年度处室

工作中，坚持以学生生涯指导为导向，按照学校的整体办学方针，进一步深入探索“三明治人才

培养模式”对学生就业质量的影响作用，不断拓宽就业渠道，根据学生及家长需求，有序推进学

校招生和就业推荐工作。 

1.做好招生数据分析，调研各区各校的招生情况分析，新生来源调查，积极研究对策为学校招生

计划合理布局，提供切实有效的数据支撑，有效地维护与生源校之间的联系，利用各种平面及网

络媒体，立足校园网招生宣传平台，“商旅I就业” APP，顺利完成2018年学校招生工作。 

2．加强市场调研，走访高校与行业企业，积极参与学校明年新设专业的调研，为2019年招生宣

传资料撰写做准备。 

3．与企业保持紧密联系，通过“请进来，走出去”的形式，走访企业，把握市场动态，了解企

业对人才的需求，根据学生实际，家长需求，做好企业走访，继续开展用人市场和用人标准的专

题调研，维护原有合作企业，开发开拓新合作企业。本年度共走访近 80 家合作企事业单位，新

开发合作企业12家。 

3. 做好2016 级顶岗实习学生的实习安全管理工作，落实实习班主任与实习学生、家长、企业的

对口管理工作，有效确保学生到岗后的安全性和稳定性。 

4．配合专业部做好17酒店管理中本贯通、17级营销中高职贯通、17级旅管中高职贯通、17级

中餐烹饪专业中途实习工作安排。 

5．加强对顶岗实习和中途实习学生的教育与管理，按时间节点，做好“学生综合素质评价系统”

信息登录工作。 

6．做好处室建章立制工作，制定修改依法办校工作中的招生就业模块中的各项规章制度，制定

学校各专业学生实习方案，规范流程，加强过程管理。 

7．继续完善“商旅I就业”公众号及APP功能，更好地为学生生涯指导教育做好服务，搭建平

台，让学校、家长和企业共同做好学生就业升学指导。 

8．定期召开处室工作会议，传达学校重大方针政策，稳妥高效地完成学校布置的各项工作。加

强办公室内部管理，统一思想，加强学习，提高工作人员的业务能力，协助各部门做好学校的各

项工作。 

9．继续做好 “博雅茶韵”市级民族文化传承教育基地负责组织者。本年度基地对全市开展了 5

次市级讲座和培训，参与校际、专业培训10 余次，今年11 月，博雅茶韵基地22 名师生寻访福

建福鼎进行了茶文化专业实践教学活动，师生收获颇丰。 

10.今年完成了中层干部管理培训，参加了上海市茶叶审评师（高级）培训，顺利通过考试，成为

高级评茶师职业资格。 

    2019 年对于我来说是新工作的新起点，我将继续努力，不忘初心，履行好一名党员干部的职

责，为学校新一轮的目标做好自己。  
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注：以上表格请用 A4 规格纸正反双面打印。 

 


