魏薇同志2022年度述职报告

时光如白驹过隙，转眼又是一年。2022年，在院领导的正确指导下，在各系老师们的热情帮助下，我学习政治和业务知识，提高政治素质和业务水平，认真开展科研管理工作，以“服从领导、团结同事、认真学习、扎实工作”为准则，严格要求自己，不断总结工作经验，较好的完成了各项工作任务，现就一年来工作汇报如下：
一、思想方面
一年来，我注重修德养性，努力提高思想政治素质和业务能力。积极学习习总书记两会重要讲话和二十大的会议精神，政治上与党中央保持高度一致，坚定共产主义理想和信念；在加强理论学习的同时，注重更新知识结构，重点加强业务和各项规章制度的学习，努力做到在工作中学习，在学习中工作，精益求精，不断探索，使自己更加胜任本职工作。
二、工作方面
（一）科研管理工作
1、组织申报国家自然基金、河北省基金、河北省科技厅、河北省教育厅等科研计划；
2、完成科研管理信息系统论文、课题、专利等信息的院级审核；
3、组织学院科技学术活动；
4、上传下达科研院各项科研活动信息；
5、完成科研实验室日常管理和检查工作；
6、完成科研院下发的各项数据信息采集和统计工作；
7、汇总和申报教师年度高端奖励；
8、配合主管人员参与职称评定、教师津贴发放等相关工作。
（二）研究生管理工作
1、组织2022级研究生入学复试、录取、报到、双选、选课及制定课程部分培养计划；
2、完成2021级学生的论文部分培养计划和开题工作；
3、组织和安排2020级学生中期检查工作；
4、组织2019级研究生5月和12月两次毕业论文答辩工作；
5、组织学生参加年度国家奖学金的评选，审核学生学业成绩和学术成果；
6、组织研究生参加数学建模、英语竞赛等各项学科竞赛；
7、组织申报研究生创新资助项目、研究生示范课程、教学案例库建等各课程建设项目
8、组织各专业修订2022级培养方案；
9、完成各专业新增导师副导师的申报工作；
10、组织申报研究生优秀论文和优秀指导教师；
11、组织研究生学术节学院分会场的各项学术活动；
12、统计和核对研究生导师和任课教师年度工作量；
13、收集和整理研究生课程档案；
14、在职工程硕士管理工作，组织在职硕士结课、答辩和学位申请工作。
（三）疫情防控工作
因疫情防控工作需要，两个学期常住校内，配合学院完成疫情期间学生送餐、物资发放、楼宇消杀及各项统计工作等。
（四）外事管理和其他工作
1、完成国际处布置的各项外事管理工作，备案、申报学院各项涉外活动；
2、配合学院领导完成6月的国际学术论坛各项筹备和组织工作；
3、积极参与学院的各项工会活动；
4、完成学院主管领导和其他教师交办的临时性工作。
三、挑战与展望
一年来，我能够认真做好科研和研究生管理工作，积极配合主管院长，认真履行岗位职责，工作负责，责任心强，沟通协调顺畅，与同事们相处融洽，服务师生热情主动，各项工作开展有序。但由于经验不足，工作中也遇到了困难和阻力，新的一年，我将继续尽职尽责完成本职工作，细致认真，避免差错；尽心尽力为师生服务，耐心诚恳，态度友善；加强业务学习，努力提高业务水平。与学校各部门加强联系，深入交流，为今后工作的顺利开展打下良好基础。同时希望继续得到领导和老师们的指导和热情帮助，谢谢！
                        
                                              魏薇
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[bookmark: _GoBack]
