
 

 

 

个人述职报告 

本人杨丽琴，现任督导处处长、教诊改办主任。结合一年来工作情况，

汇报如下： 

一年来，我始终认真履行岗位职责，不断学习，注重提升自己，在

校长的直接领导下，处室成员相互协同下，以“提升学校教育教学质量”

为中心，密切联系督导员、信息员，深入教师、学生之中，并服务于学

校各方面管理工作，认真规划、统筹二个部门的处室工作，融入新理念、

新思路和新举措，充分发挥处室功能和导向作用，为提高学校教育教学

质量作贡献。在全校教师的理解和大力支持下，工作得到了的认可，2019

年年度考核为优、并获得嘉奖。 

一、分管督导处工作 

主要完成了：（一）注重督导工作内涵建设，不断完善运行机制。在

专项督导的主题和工作形式上全面围绕教诊改工作，努力使学校督导工

作和教诊改工作有机融合，全方位、多层次展开诊断、督导、改进。（二）

抓好两支工作团队的管理和建设，细化了督导工作的内部管理，细化督

导工作的各个环节，努力加强整个工作团队的凝聚力、向心力。深入开

展“第三方评价”机制的督导工作，与学校关工委深入联系、沟通，最

大限度发挥退休教师的督导功能。完成了学校教育督导委员会的新一轮

调整工作，使督导员校内外并存、专兼职并存、处室系部并存的特点，

工作任务各有侧重点；继续做好了 32名督导员、150名信息员队伍的选

拔聘任、建设、日常管理和服务工作。（三）认真做好二项常规督导工作，

为提高教育教学质量及管理水平出谋划策：坚持抓好督导员的听课活动，

调动了一切可以调动的力量参与专项听课活动，如 6位校长、个别教科

室主任和教研组长、老教师、学生家长等，有效促进了教学管理的规范

化和教学质量的提高，同时“督教、督学和督管”并进。校园巡视检查



工作：创新巡视形式，督导员的常规巡视和信息员的专项巡视并进。同

时，对于巡视后的信息反馈，督导处继续做好“突发事件即时反馈，常

规问题以二周一次的校园通知书反馈，综合问题以每月校园巡视简报全

校通 

报”的反馈方式，力求问题能够及时得到有效整改。本学年全体督导员

共听课约 83节，督导处共完成了督导听课分析总结报告和简报共 10份、

《校园巡视情况通知书》约 63份，校园巡视分析总结报告和简报共 10

份；听课和巡视工作中最后向全校教师提出意见和建议近 50多条，推荐

优秀课程若干节。（四）围绕学校中心工作，完成四项专项督导工作：“对

学校思政课教学工作情况的专项调研”、“对实验、实训场所安全管理的

专项检查”、“对学校食堂管理工作的专项检查” 、“对学校在线教学及

管理工作的专项督导活动”。活动从策划、组织、开展等过程中始终认真

务实，最后提出合理建议，撰写报告 17 份上报校长室，促进了学校各项

管理工作规范化。（五）有效发挥学生信息员的作用，主动参与学校教育

教学管理工作：本学年创新信息员工作模式，以专项主题检查、专项巡

视融入其中，结合常规开展的“信息员信息反馈”工作，三项活动增强

了信息员工作内涵，充分发挥信息员主人翁意识。本学年督导处共发出

“信息员信息反馈”通知书约 23份，向系部处室共反馈信息 156 条。（六）

做好“二报一站”的建设和发布工作。 

二、分管教诊改办工作 

除了全面统筹组织学校的教诊改工作，同时还完成了一年来督导处

的部门教诊改工作。 

主要完成了：（一）完成了组织机构的调整，同时为了更好地开展各

部门的教诊改工作，教诊改办公室面对面对新上任人员进行了工作培训，

积极统筹协调，始终注重调动各级小组成员的工作积极性，为学校教诊

改各项工作的顺利开展奠定基础。（二）加强学习，细化和梳理了多项工

作制度。组织 1次外出参会的培训学习，努力提高教诊改工作水平。（三）

持续做好学校一项教诊改常规工作，对接省教诊改工作：立足 273 个诊



断点，以“学校教诊改工作实施方案”为依据，继续组织各部门按照已

制定的“部门教诊改实施方案”，以“学期教诊改工作单”的形式，有针

对性地完成各个诊断点的诊断。上学期全校共完成对 85个诊断点的诊改

工作。（四）与督导工作相融合，完成四项专项教诊改工作，为继续创建

“领航学校”做贡献。 

三、其他工作 

在处室人员少，且承担了大量的处室工作的同时，仍认真完成了学

校安排的其他工作：1、支持、配合保卫处做好学校安全管理工作，认真

做好晚间值班工作和学生上、下学时间和午休时段的安全护导工作；2、

协助配合体卫艺中心检查学校的防疫防控的实施情况；3、协助学校做好

“五年制高职教育学校和专业建设质量标准”贯彻落实情况检查工作的

自评工作；4、配合校工会做好工会委员工作；5、配合后勤处做好膳食

委员会成员工作等。 

存在问题及对策建议: 

今年督导处有 3名成员，教诊改办只有我 1 人，我兼管两个处室，

感觉人手不足，平时大量的时间都在完成策划、组织、分析、汇总，撰

写报告，还要完成学校各种临时性工作，导致学习、思考更多更深层次

知识在时间上显得力不从心。 

 


