2021年度个人述职报告
在各级党政领导的关心和帮助下，我带领培训中心完成了本年度的各项工作，现就2021年度工作总结如下：
一、制度建设和内部管理
首先，加强制度建设。2021年我带领部门成员相继编写了《资阳环境科技职业学院培训工作管理办法》（试行）、《资阳环境科技职业学院非学历教育管理办法》（试用）（以下简称“办法”）。制度的建立规范了非学历证书的推广和日常管理工作，也推动了培训工作科学、规范有序的发展。
其次，规范办事流程、修订部门工作职责。面对日益增加的服务群体和大量的洽谈、咨询工作，为提高办事效率，减少重复性工作，我和部门成员正在梳理并修订自考和职业技能培训的办事流程和工作职责。目前已梳理完成了包括：规范管理、健全考试管理机制、整合优质资源、实现资源共享、承接政府培训项目、挖掘培训项目等相关工作的办事流程，并计划下学期制度上墙。
二、基础工作完成情况
2021年度在学院领导的指导下和各部门的通力协作下，我带领部门成员组织自考专升本省考两次，共计组织服务考生400余人次，2400余科次。目前自考创造收入共计81万5200元，净利润50万7078元。
在每一次省考组织之初，我都会与教务处、信息中心等部门多次交流、协调，主要包含成立专门的考试领导小组（主考组、巡考组、考务组、监考组）、考试组织、考场安排、监考培训会等，机考网络和电脑的测试，MAC地址的绑定，机考科目考试安排等工作。
结合省考试院要求，我们已逐渐将机考代替纸考（《中国近现代史纲要》、《马克思主义基本原理概论》等课程实行机考）。
    证书方面，全年我带领部门成员开展了教师资格证、英语三级、普通话、NIT、公共营养师、私人健身教练、导游、工程管理1+X证书、退役军人职业技能培训等8项证书报考培训项目，共计服务考生818人次，创造净利润13万8508元。
三、2021年重点工作
今年在完成本质工作的基础上，我将部门工作重心转移到了留学项目、各考试考点申报、技师学院申报等工作上。具体如下：
1.在原有自考项目基础上，增加了马来西亚留学项目、泰国易三仓大学留学项目等，目前已基本完成上述项目的洽谈工作，预计2022年对全院师生进行开放。
2.在职业技能考点申报方面，完成了公共营养师、健康管理师、育婴员以及现场环境检测员、有机环境检测员、无机环境检测员等人社口专项技能培训考点的申报工作，最终学院被批准为考点，同时还得到资阳市人社局相关部门领导对学院在考点申报中所做工作的高度认可。
3.9月开始，在领导的指导下，我带领部门同事完成了中小学教师资格考试面试考点的申报工作。2021年11月15日，学院正式获批2021年中小学教师资格考试资阳环境科技职业学院面试考点。
4.2021年11月10日，我接到集团公司“技师学院”申报任务，我带领部门同事于11月11日正式开展此项工作。在历时1个半月时间后，于12月16日完成申报材料的编写并提交省厅，并于2022年1月7日通过技师学院预核名。
四、今后工作计划
2022年，我将带领部门成员逐步完成职业技能鉴定站（所）申报工作、普通话考点申报工作、大学英语四六级考点申报工作以及计算机等级考试考点申报等工作，逐渐扩大学院社会影响力。另外，我们将继续做好基础性工作，如扩大自考招生规模、增加专业证书数量、扩大通用证书报考率、拓宽学历提升途径（国际项目：马来西亚、泰国易三仓等）、承接政府培训项目等。我们将不断完善机制，搭建平台，为学院的发展贡献自己的力量。
五、问题与不足
1.部门人手严重短缺，同一时间完成多个任务，不能突出重点，工作缺少亮点，时常因事多，打乱原本工作计划。
总结为：人少事多，精力有限，无暇兼顾，被动完成，缺乏创造；
2.绩效机制不健全，导致业绩平平。
下学期，将完成自考绩效方案、证书报考绩效方案等一系列绩效方案，并努力完善绩效体系。
六、期望与发展
我们将继续加强自身业务的理论学习，通过学习不断提高各自工作能力和理论研究能力；发扬高度负责的精神，对工作勇于承担，自觉做到标准上求高，措施上求严，工作上求实，扎扎实实，创造性地开展工作；同时继续加强与各兄弟部门的交流、沟通，及时、准确的向各级领导提供信息、意见和建议。
自考和职业技能培训工作发展道路任重而道远，我们会加强对日常工作的及时总结与反思。从增强人才培养的针对性和适用性，提高人才培养质量，充分发挥学院办学优势和特色，适应国家战略和经济社会发展需要，坚持终身学习理念，以满足学习者学习发展需求为导向，以学习者职业能力提升为重点，培养具有较高综合素质，适应岗位需求、职业需求、社会需求的高素质技术技能人才。
我们将坚守底线意识，提质培优、循序渐进，推动学院自学考试工作、职业技能培训工作又好又快发展。
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