
个人述职报告

教务处 吴胜尧

本人吴胜尧，现任教务处副处长职务。结合一学期以来

来的工作情况，汇报如下：

一、提升修养 加强理论学习

我认真系统地学习党的十九大、十九届五中全会和 2021

年全国职业教育大会精神，认真学习习总书记重要讲话精

神，能够做到自觉自愿加强理论知识的学习，不断提高个人

修养，并且时刻严格要求自己，言行一致，表里如一。时时

处处严守自己是一名党员教师的职责与使命，自觉拥护党和

国家的大政方针，忠诚于党和人民的教育事业，遵守教师职

业道德规范和学校的各项规章管理制度。牢固树立正确的教

育观、教师观，爱岗敬业、遵规守法做好教务处的每一项工

作。

二、团结协助 服务学校教学

教务处工作涉及广、任务重，要求高，压力大，本学期

在同志们的关心帮助下，严格要求自己，我在工作上取得了

一定的成绩。

1.学校于 2020 年正式被省教育厅批准为江苏省中等职

业学校领航计划建设单位，本学期我负责领航建设办的日常

工作，在为处室两位老师的协助下完成领航学校任务书的申

报与修改，做好学校领航建设项目的申报与资料收集汇总以

及领航简报的审稿、领航制度建设、教务处领航建设等工作，



保证学校领航计划建设顺利推进。

2.协助周祥副处长做好学校教学的常规管理，通过抓好

常规，试行教学巡视和推门听课，进一步将听课、评课落到

实处提高我校教育教学质量。

3.做好学校十四五专业发展规划的编撰、修改工作。

4.配合学校领导高质量的完成上级教育主管部门和联

院布置的各项检查、调研和材料上报工作。以及本学期在我

校召开的大市英语教研活动和党员公开课等活动的协调组

织工作。

5.做好学校全国中等职业学校专业设置系统的日常维

护和管理工作，保证相关系统的正常运行和数据更新。

6.对接市人事考试中心和市教育考试院，做好本学期公

共英语、自考、二建等社会监考的组织、安排等考务工作，

考试情况基本正常。

7.完成本部门各项教学诊断与改进的材料汇总和总结

工作。

8.完成每学期学校教师教学考核工作的布置和汇总。

9.配合分管领导与学校多部门协调做好学校的自主招

生工作。

10.完成三个班的语文教学和语文中心教研室的管理工

作，做好本学期集中教研公开课的准备、开设和评课，教考

分离试卷的出卷安排，收集等工作。

11.做好教育局安排的兼职工作：负责中职教材站的日

常管理和征订工作，本学期配合高职教处做好省厅对苏州职



业学校教材管理的调研，完成中职系统的操作手册。

三、勤勉务实 提高工作效率

认真做好本职工作这是我对自己的要求，教务工作纷繁

复杂，我每天都忙得像打仗一样，为提高工作效率，我自觉

树立规范意识、服务意识、合作意识。按照学校的各项规章

制度开展工作。从大局出发，不计报酬，不计名利，时时为

学校师生着想。主动和各部门、系部沟通合作，工作认真负

责，办事公平公正，敢于承担责任。正因如此，在大家的帮

助下，我能在承受着各种各样的压力的同时保证学校各项教

务工作高效的完成，取得了一定的成绩。

四、清正廉洁 严格规范言行

我自觉结合 “八项规定”、党风廉政建设等相关活动，

做到明明白白做事，清清白白做人。认真学习《中国共产党

纪律处分条例》和《中国共产党党员领导干部廉洁从政若干

准则》以及修订后的《中国共产党廉洁自律准则》，从思想

上筑牢廉洁自律的思想防线，严格执行党风廉政建设的各项

规章制度。工作上认真遵守学校各项规定，严格按照规定和

程序办事，不以权谋私，徇私舞弊，在教务岗位上全心全意

为全校师生服务，自觉接受组织和群众的监督。生活上严于

律己，把握住小节。自身没有发生违法违纪现象。

虽然本学期在工作中取得了一定的进步和成绩，但但本

人在教务管理上还是个生手，理论学习不系统、不深入，政

治理论水平有待进一步提高，只能应付日常事务性管理，离

创新和开拓还有一段距离，在有些方面还存在着一些不足之



处，有些工作做的还不够完善，工作中有急躁情绪等，这些

都有待于在今后的工作中加以改进。


