年度述职述廉述学报告

音乐学院  蒋将
自任职以来，在校党委的正确领导下,在院党总支、行政的具体指导下、在全体师生的配合下,我认真履行了岗位职责,完成了工作目标.现汇报如下：

一、注重理论学习，不断提高自身政治素质和业务素质。深入学习贯彻党的十八大、十九大会议精神，习近平总书记系列重要讲话精神，社会主义核心价值体系、中央关于改进工作作风的八项规定等文件精神。努力做到以自学为主，自学与辅导学习相结合；以精读为主，精读与通读相结合；以学以致用为主，理论与实践相结合。通过多种形式的学习，加强了自身对党的路线、方针、政策的理解和把握，增强了思想上、行动上与党中央保持高度一致的自觉性。同时注重理论联系实际、学以致用，努力将所学理论知识有针对性地应用于实际工作之中，为认真履行岗位职责奠定了坚实的思想基础。

二、加强个人修养，不断提高服务意识和工作能力。能够用共产党员的标准严格要求自己，注重个人修养，不断提高自身理论素养和思想道德素质。平时，在思想和工作上向院系党政领导勤汇报，与各教研室主任之间加强勾通协调，积极主动干好本职工作，与老师们搞好团结，增进互信。在“三严三实”专题教育活动中，我紧密联系自己的思想和工作实际，采取多种形式，与师生们诚心交流学习，认真查找“四风”问题，深入剖析思想根源，结合实际制定整改措施，积极整改。工作中，始终把我院的全局利益和教职工整体利益作为个人的最高利益，不计较个人名利得失，把个人的工作和事业融入我院的发展和教职工的利益中，不断增强服务意识和工作能力。

三、自省自重，廉洁自律。在长期的工作实践中，我的理想信念坚定，牢记党的宗旨，养成了遵守党纪、政纪的自觉性、严肃性。坚持廉洁自律，自觉接受党委、纪委和群众的监督，严格遵守《中国共产党党员领导干部廉洁从政若干准则（试行）》以及中纪委对领导干部提出的进一步规范领导干部廉洁从政的“四大纪律八项要求”等规定，做到自重、自省、自警、自励，不以权谋私、不损公肥己，没有违反党风廉政建设的规定。

四、日常教学管理方面

15年下半年我开始从事音乐学院教学秘书工作，本着虚心学习、为老师、学生服务的态度，以最快的时间熟悉教学管理的相关内容。

1.做好教学安排

我在平时的工作中积极请教老同志工作经验，对教学日常管理工作加班加点，绝不耽误学生的教学工作，高效的掌握了学校的教务系统软件。

认真解读教学课程计划，协助教学副院长制定新的本科人才培养方案，并按照教学计划执行人才培养方案。

积极做好音乐系排课等课程管理工作

协助教研室主任做好学生分主修专业工作。

精心筛查，做好了学生成绩管理工作。

积极处理休学、复学、转学等学籍管理工作。

做好了学生毕业证办理、档案成绩等毕业生工作。

细致耐心完成教师课时工作量统计工作

组织学生评教工作

与各教研室配合完成期末考试工作

积极协调各教研室、各任课教师完成了每学期一次的教材征订工作。

做好课堂教学奖的安排工作

做好四六级、普通话、教师资格证考试的协调工作

建立并保管教师教学业务档案。

协助办公室处理日常行政工作

协助实验室处理招标文件的起草工作

协助完成学生实习工作

协助完成学生论文的整理工作

完成校级、院系的大型演出任务

做好课堂教学工作

五、存在的主要不足和今后努力的方面 

（一）主要不足 

1、在思想学习上，我总觉得对党的方针政策和科学发展观运用得还不是很透；进行一般的学习较多，而深入理性思考，对高等教育新理论、新问题研究很少；简单地考虑工作思路较多，而深入地研究理论，并形成具有一定指导性、超前性的思路、思维较少。 

2、在敬业精神和工作效率上，细想起来还是缺乏很强烈的责任性，遇到矛盾困难时，有时斗志不强，也或多或少有些畏难情绪，一定程度降低了工作标准。 

3、在工作作风和方法上，必须进一步锻炼自己的主动性、务实性。调查研究还不够扎实，必须不断提高工作水平，要讲究处理问题的艺术性，协调矛盾、解决矛盾的能力还有差距；创新意识还不够强。 

4、需增加岗位意识、大局观以及服务师生的荣誉感。
（二）今后努力的方向 

1、更好地注重理论学习，自觉提高自己的政治素质、思想素质，树立对事业无比忠诚、对工作高度负责的观念，更加注重自我道德修养，认清做事必须先做人的道理，争做学习型干部。 

2、时刻具有饱满的精神状态，保持实干精神和虚心的态度，踏踏实实地做好工作。 

3、不断地创新，思路决定出路，干任何工作做任何决策只有创新才有活力、才有生机，教学工作错综复杂，只要思路清晰，敢于创新，许多困难都可迎刃而解。 

4、要注意工作方法，不断积累教学工作经验，锻炼和提高工作水平，增强协调矛盾和解决问题的艺术性，真正增强服务师生的本领。 

