
 

 
 
 

个人述职报告 

本人徐晓英，现任招生就业处副处长职务。结合一年来工作情

况，汇报如下： 

一.德 

本人忠诚于党的教育事业，毫不动摇的坚持党的领导，坚持用

党的基本理论武装头脑，不断提高政治理论素养，认真贯彻执行党

的路线，方针和政策。自觉参加学校组织的政治学习，不断提高自

身觉悟，在思想、行动上与学校保持高度一致， 

二.能 

本人通过理论学习不断提高自己的政治与专业理论水平，通过

向领导和同事请教不断提高自己的业务能力，在实际工作中，我从

不计较个人得失，不争名夺利，始终保持高尚的道德情操，从各方

面提高自身素质。 

三.勤 

本人在任职期间，勤勤恳恳、任劳任怨工作，完成领导交给的

各项任务，从各方面严格要求自己，在自觉遵守各项规章制度的同

时，认真、踏实、尽职尽责地做好各项工作。 

四.绩 

1.帮困扶贫工作：完成 2019 教育对口帮扶支援情况统计表；

2019帮扶工作总结；2019 东西扶贫总结；2019 扶贫协作统计表；

完成 2020 年铜仁班经费预算；2. 完成《行动计划》协议落实情况

表；3. 完成职业教育脱贫攻坚自查报告。4. 多次与思南、碧江联

系落实 2020 年 9 月份新生入学的确切人数，思南共 40 人（其中建



档 18人），专业为电子商务；碧江共 47 人（其中建档 19人，）

专业为服装设计与工艺。 

2.继续保持和相关家长，相关学校领导，相关学校老师密切联

系，及时告知新一年我校的招生政策，鼓励他们帮助我校宣传，从

而帮助我们多招生、招好生、招优生。 

3.认真备好“云游名校扬子晚报直播”所需一切材料，做好各系部

协调联系工作； 

4.认真备好 2020 年中考招生线上咨询会所需一切材料；以确

保 6 月 20-21 日线上咨询顺利进行。 

5.做好 2020年招生简章、及报社媒体的宣传工作。整理，收

集推送微信公众号的材料；通过多种渠道全方位宣传我校。 

6.做好学校宣传片拍摄的协调联系工作。 

7.组织招生咨询老师进行培训,落实好初中学校家长会时间、

安排好到会宣传工作。 

8.做好 2020 年自主招生的报名工作（材料收集，初审、准考

证制作及发放）。 

9.在暑假里能够加班加点全身心投入招生咨询、录取等工作，

主要接待考生及家长的电话咨询和来访。热情，耐心地对学校的专

业设置、教学管理、毕业就业情况等方面全方位的去解答。 

10.做好 2019 自主招生的录取报到工作;完成 2019 新生录取通

知书的发放。 

11.参与 2019 校园双选会的相关工作。 

12.做好处室考勤记录及相关内勤工作，积极配合职能部门认

真完成各类数据报表。 

五.廉 



本人能严格要求自己遵守学校的各项规章制度，立足岗位职

责，严格遵守招生制度、不违规招生，不断加强自我约束，从细处

着手，自我警省、自我敲打、自我鞭策，坚持用公平之心做公平之

事，真正做到以心养身。 

存在问题及对策建议: 

 

1.工作中缺乏创新精神，招生工作调研的深度还不够；  

 

2.与兄弟学校工作经验交流学习较少。 

 


