
 
 

 
 

 
个人述职报告 

本人杨蕴琦，现任对外交流部主任助理职务。这一年来，我在

工作上兢兢业业，努力做好本职工作，不迟到早退，团结协作，认

真完成学校交付的各项任务。现将主要工作汇报如下： 

一、思想道德方面 

我时时处处不忘加强思想政治学习。认真学习党的各项重大方

针政策，在政治上与党中央保持一致，不断加强个人政治思想学

习，提高党性修养。在对外交流与合作中，团结同事，不计较个人

得失，发挥团队合作精神，严守外事工作纪律，以服务于学生，服

务于教师，服务于学校为出发点，开展相关对外交流工作。 

二、廉洁自律方面 

不断提高思想认识，始终以党员的廉洁自律来要求自己，遵守

党的纪律，严格要求自己，认真贯彻落实中央“八项规定”、“六

项禁令”和反对“四风”的相关规定，始终保持清政廉洁的作风。

在工作上，我积极做好主任的助理工作，严格执行廉洁自律的规

定，不负厚望。 

三、履行岗位职责方面 

自任职以来，我牢记自己的本职工作，在不断学习、不断积累

的过程中较好的履行了岗位职责，协助主任做好如下工作： 

1.负责好中德合作项目的相关工作：做好德方负责人、德国外

教及翻译团队的工作、食宿、生活等事务的管理；定期与负责人及

外教进行沟通联系，特别是在疫情期间，及时了解外教的身体状



况，每日按时向教育局上报外教的情况，与负责人沟通外国专家工

作证延期申请等相关工作。 

2.做好本部门教诊改、领航学校申报、五年制高职专业质量标

准验收等材料的撰写、整理、上报工作。 

3.对出国任教候选教师进行指导，做好其材料申报、整理、上

报审批工作。 

4.做好教师自组团的行前安全报备工作。 

5.宣传好与芬兰海门应用技术大学的海外升学项目，对有意向

的同学进行统计。及时了解已通过面试的宗烨皓同学的情况，将他

的成功经验分享给其他同学做借鉴。 

6.为有意向去韩国留学的经贸系学生举行先期的班主任留学宣

讲动员会。 

7.完成主任交代的其他工作。 

四、教学工作方面 

在教育教学中，我担任 18 服装设计 1班、18 服装设计 2班、

18 服装制作与生产管理班的英语教学工作。做到认真备课，认真

批改作业，作业格式工整、规范，并养成良好的学习习惯。对个别

的差生，能悉心辅导，经常面批作业，找出知识的薄弱环节，及时

进行补漏。在课堂上，采用多提问，多检查，及时疏导，及时反馈

的形式，努力提高后进生的文化基础知识。同时，在班级中开展互

帮互学小组，使学生端正思想，互相学习，互相促进，构成你追我

赶的良好学习氛围。 

这一年我在工作中有进步和收获，也获得了成长。今后我将加

强理论学习和业务学习，在领导的支持和同事的帮助下一如既往的

努力工作，不负众望，砥砺前行。 

存在问题及对策建议: 



一是系统学习政治理论不够，知识不够全面；二是工作标准不够

高，要求不够严。我决心在今后的工作中认真加以克服和改进。 

 

 

 

 

 

 


