
 

 
 
 

 
个人述职报告 

本人顾园，现任我校对外交流部主任助理一职，结合一年来工

作情况，汇报如下： 

一、 部门工作 

与各系相关老师对接做好各系意向留学生与具体情况统计，各

系学生境外留学实习就业信息的统计工作。协助完成江苏信息职教

集团成员院校数据采集表，教育外事工作通讯录信息表，学校五年

质量年报。协助完成 2019 年度出国留学人员统计调研工作，苏州

市教育国际合作与交流情况统计系统 2019 年填报工作，苏州市中

小学（含职业学校）及幼儿园接受外国学生情况以及招收港澳台侨

学生统计系统填报工作，2020年出国教师遴选，因公出国（境）

经费预算审批表，领航学校申报相关工作。 

做好我校交换生与中国台湾地区姊妹学校台中市立沙鹿工业高

级中等学校六名交换生回访的准备工作，为庆贺台中市立沙鹿工业

高级中等学校六十六周年做好相关工作。 

做好我校赴日留学项目班主任说明会，家长咨询会，学生报名情况

汇总，暑期培训班开班仪式及后勤保障等工作。 

做好校园网新闻的推送报道工作，部门展板宣传工作，配合办

公室做好部门考勤工作，配合党政办公室做好信息员工作，配合后

勤处做好部门物品报废事宜，资产转移工作，配合保卫处做好安全

排查工作。  

二、教育教学工作 



作为服装工程系 18服装制作与生产管理（3+3）班的班主任，

按照学校德育工作的要求，配合系部做好班主任工作教书育人，疫

情期间做好每日学生行动轨迹，身体情况的上报工作，返校后鼓励

学生积极参加学校组织的各级各类活动，尤其是彩虹教室的申报，

在全班同学的共同终于得到了这个荣誉。 

负责信息工程系 18物联网，18软件两个大专班的英语教学工

作，疫情期间做好线上授课，批改作业的教学任务。辅导学生参加

联院英语演讲比赛，积极参加英语教研组和系部教研组的活动，积

极参与公开课的听课。 

存在问题及对策建议: 

问题： 

1. 对于政府文件，政策的理解能力有待加强 

2. 对于领航学校申报，校五年质量等解读，材料撰写能力有待

加强 

3. 对于新兴网课方式，直播，录播不熟悉 

对策： 

认真学习研读，多向有经验的前辈，同事请教，努力提高自身水

平 

 

 


