
 
 

 
 

 
个人述职报告 

回首这一年，岁月如逝，在学校领导和同事们的关心、支持和

帮助下，我取得了长足的进步，这一年里，我始终抱着“认真做

事、踏实做人”的态度，兢兢业业工作，积极配合系主任做好学校

安排的工作。在学习上我自加压力，在工作上积极进取，在生活上

严以律己。思想上，重视政治素质和工作能力提高。积极学习专业

技术知识，不断提升管理水平。工作方面主要有以下七点。 

一、协助系主任做好系部管理和服务工作。自 2019 年 9月担任电

子工程系主任助理以来，一直协助系主任做好技能大赛的训练和管

理工作，2019 年年底，协助系主任做好 2019 年全国食品药品类职

业院校“医用电子仪器维修技术”专业技能大赛的承办工作，做好

江苏联合职业技术学院 2020 年电子产品设计及制作赛项选拔赛的

工作，做好我系制冷、电子、分布式光伏赛项及通信与控制系统集

成与维护项目的市赛和省赛，同时组织学生参加 2019 年全国职业

院校智能微电网系统搭建与运维技能竞赛。2020年年初，由于疫

情的出现，我系正积极准备参加省集训的三个项目（制冷、分布

式、通信）采用长达 2 个多月的线上训练，补足了理论的短板。目

前，根据学校的安排，我系各项目组也正加紧暑假前这段时间的技

能训练，做好技能大赛的准备工作。本学期同时协助系主任做好双

创工作，我系有 3个创新项目和 3个创业项目参加学校和苏州市的

比赛，其中 3 个创新项目均参与展示，并取得 2 银 3铜的好成绩。

2020年上半年，由于疫情协助系主任做好系部防疫保障工作，负



责系部防疫物资的领取发放，做好疫情期间每天饭票的领取发放工

作，做好疫情期间系部教学场所的疫情防疫工作。 

二、协助教学主任完成教学工作任务。作为系部教学干事，完

成好学校教务处和系部教学的具体工作。一年内，组织 15 级积欠

补考 3 次 511 人次。协助教学主任做好教学任务的安排和两学期教

学任务书的发放工作，完成电子工程系两学期教学课表的安排及平

时调课、代课工作，两学期分别完成调课 108次和 33 次，完成代

课 91次和 27 次；两学期分别完成 51位一线教师和 18 位行政人员

的教学工作量的统计、核对工作；完成系部教学常规的检查督导巡

视工作；完成系部接受各类检查的材料整理等工作。本学期疫情期

间，配合教学主任完成线上教学课务的安排，线上教学课时的统计

工作。 

三、负责完成电子工程系科研工作任务。作为系部科研联络

员，能及时积极完成学校科研处下发的各类科研和课题申报、中期

检查及结题任务。完成每学期系部教师的论文提交和发表论文的统

计工作，对系部教师的科研考核任务。一年内，组织参加 8 次论文

及教育教学成果评比，两学期分别完成论文提交为 49 篇和 52篇，

发表论文统计 24 篇。 

四、负责做好光伏发电技术与应用专业的专业建设工作。作为

光伏技术专业的教研组长，完成专业调研，每年滚动修订光伏发电

技术与应用专业的人才培养方案，做好专业建设及发展。每学期做

好教材的征订工作，组织完成教研活动，做好教研组的常规管理工

作。本学期完成了五年制高职教育专业建设质量标准自评。 

五、配合工会做好服务教职工工作。作为系部工会小组长，积

极配合工会完成学校工会组织的节假日的福利发放工作，教代会及

提案征集工作，工会组织的座谈会等。 



六、配合督导处兼职做好督导员工作。作为学校督导员，两学

期完成督导听课 20节，校园巡视 5次。 

七、高质量的完成教育教学任务。作为教师，参加辅导分布式光伏

项目的技能大赛的指导工作，完成 15级高级工和 18 微电子电子

CAD 课程的教学任务。 

存在问题及对策建议: 

1、管理方面的专业理论知识不足，需要不断加强理论学习。 

2、在工作中，缺乏管理经验，需要不断积累管理工作经验。 

3、在管理工作中缺乏创新，需要请思考，多请教，多学习，加强

创新意识的培养。 


