
 
 

 
 

个人述职 

本学年继续担任机电工程系主任助理一职，主要协助沈丽老师

负责系部德育管理，做好系部常规管理工作。 

在日常管理中，主要抓好两支队伍，班主任队伍和学生干部队

伍。 

每周定时召开班主任会议，由于本学期受疫情影响，集中会议

较少，采用线上和线下会议结合，及时传达学校各项工作及要求，

工作中发现问题后，及时有效地与班主任们沟通和协调，鼓励年轻

班主任在班级管理中有想法、有创新，体现机电工程系的班级的特

色。 

机电工程系德育工作能有序地开展，离不开一支强有力的学生

会队伍，加强这支干部队伍的建设，是系部常规的保障。注重学生

干部的培养，定期召开学生会会议，鼓励学生积极参与系部活动，

给予他们参与系部工作的机会，让每一个学生会的同学都能在这支

队伍中快速成长，并发挥出自己的作用。 

在疫情影响下，更加注重系部各班级的卫生常规，根据学校精

细化管理相关规定，制定本系检查细则，重新制作检查相关表格，

明确各检查项目的分值，并同时做好反馈工作，利用楼层 qq群，

每天及时向各班主任反馈检查情况，对于一些问题较大的，检查学

生利用手机相机当场及时拍照反馈，反馈做到时间明确，扣分明

朗，让常规检查更加具体并透明。做好市三好、优干的申报以及评

选、做好省三创学生申报和评选；继续做好班主任的“安全检

查”、“班会课教案”表格的收集；做好系部班主任每日早、午健



康上报的登记工作；继续做好中职、高职、困难学生的资助工作

（包括认定以及审核）并做好数据的统计汇总；系部学生应急口罩

发放的登记工作；继续做好有关学生撤销处分的工作（登记预约，

资料收集、考核评定等）；配合学校开展彩虹之星的申报审核工

作，做好彩虹教室申报和评选； 整理整顿学生仪容仪表；严格规

范外出请假申请制度；管理学生用餐安排；配合学校精细化检查工

作做到每天反馈，每周汇总；每周系部常规检查汇总；做好每周班

会课教案的收集以及周末放学安全检查；继续做好学生会队伍的管

理，培养学生干部责任心和凝聚力。 

    落花不是无情物，化作春泥土更护花”我作为职业教育园地里

的一坏春泥，为了培养祖国的花朵，我愿意奉献自己的一切。 

 

 

 

 


