
个人述职报告

本人吴晟，现任学校招生就业处副处长。根据学校领导

和部门领导的安排，主要负责我校的就业工作和校外校企合

作工作，同时全力配合处室领导做好招生工作，共同完成学

校下达的目标任务。结合一年来的工作情况，现将个人履职

状况，从德、能、勤、绩、廉五个方面汇报如下：

一、加强理论学习，提高自身理论水平

认真学习和领会党和国家的各种路线、方针、政策以及

党的十九届四中、五中全会精神，以习近平总书记系列重要

讲话精神为根本遵循，解放思想，改革开放，凝聚力量，攻

坚克难，坚定不移沿着中国特色社会主义道路前进，为全面

建成小康社会而奋斗。2021 年是中国共产党成立一百周年，

是我国现代化建设进程中具有特殊重要性的一年。坚持读原

著、学原文、悟原理，认真学习《中国共产党简史》、习近

平《论中国共产党历史》、《毛泽东、邓小平、江泽民、胡

锦涛关于中国共产党历史论述摘编》等。进一步加深对中国

共产党的历史、宗旨和精神的了解和理解，用中国特色社会

主义理论武装自己的头脑。学习中做到“四勤”，即勤看、

勤听、勤记、勤思，通过学习，我提高了自己的政治觉悟和

思想水平，精神上感觉更加充实。

二、加强业务学习，提高业务操作水平

为适应工作需要平时加强业务方面的学习，提高自身的

协调能力和水平。学习学校方针政策和业务知识，做到学深



学透，掌握在脑海里运用到实际工作中，为自己做好工作，

提高科学管理，民主管理，依法管理的水平，打下坚实的基

础，通过学习增强了履行岗位职责的能力和水平，做到与时

俱进增强大局观，能较好的结合实际情况加以贯彻执行，具

有较强的工作能力，能完成较为复杂繁琐的工作任务。

三、加强政策学习，提高工作实绩水平

工作中，进一步学习业务知识，努力提高工作能力，强

化工作责任意识和工作作风。今年的工作主要有：

1．分管工作。根据领导安排主要做好学校顶岗实习学生的

就业推荐与就业管理的工作。今年主要环绕三个平台、三大

任务来开展工作。三个平台一是省教育厅的中职系统平台工

作。把原来的就业平台合并进该系统,要输入实习学生和毕

业生的各种数据和信息,很多信息要靠平时注意收集。二是

联院人才培养工作状态数据平台。准时保质保量完成涉及学

生就业的相关数据。三是联院智慧就业平台，经常发送学校

就业工作的相关信息，关注督促全省就业调查的参与情况

等。 三个任务一是高新区高技能人才申报工作。今年为高

新区输送高技能人才 75 名，进入高新区企业实习学生 216

名。为高新区的地方经济建设作出了一定的贡献。二是做好

学校 2020 年度质量报告中关于就业数据和就业案例的提供。

三是校园双选会工作。今年双选会有 110 家知名企业前来报

名参会，提供了 1300 多个就业岗位，1144 名学生参会，达

成就业意向的有 450 名，现场气氛热烈。另外还有一些别的

任务一是常规工作。一是因疫情影响，做好实习学生健康日



报工作。二是疫情停工期间，实习学生网上教育的发布和统

计工作。三是做好实习学生顶岗实习的情况汇总。四是复工

后做好就业推荐工作。五是做好疫情期间就业工作的宣传报

道工作。六是做好 2020 届毕业生就业派遣工作。七是高校

毕业生辅导员就业工作平台工作。八是召开各系实习实训安

全整治工作会议。九是领航学校建设任务和资金预算的调

整。十是摸排各系校企合作单位情况并走访了 4 家企业。十

一是推荐苏州市第三届优秀企业学院。十二是做好自主招生

2015 级毕业生就业情况的调查。十三是做好学生实习情况自

查工作。十四是做好我校“一市（校）一策”实施方案三年

目标表产教融合表的填报工作。十五是推行实习信息化管理

平台。十六是协助财务处做好 2020 届毕业班班费的清退工

作。十七联院的两次就业调查和企业调查。十八是为相关部

门提供就业数据、材料。

2．教学任务。主要担任 17 国际商务 2 个班；17 电商 3

个班的就业指导课。在教学工作上，认真做好教学“七认真”，

根据学校的工作目标和教材的内容，了解学生的实际情况，

通过钻研教材、研究具体教学方法，制定了切实可行的学期

工作计划。在教学前认真备好每一节课，在课后认真反思教

学内容，努力上好每一堂课。

3．其它工作。对处室的其他工作和学校安排的一些任

务以及配合其它部门的一些工作，只要安排给我，都能认真

的去完成。

四、加强廉政学习，提高廉洁自律水平



廉洁自律是共产党人最鲜明的特征之一。本着无私奉献，

敬业爱岗的精神，认真履行自己的职责，在平时工作中乐于

奉献，认真负责，始终坚持两条工作原则，一是自己严格遵

守各项规章制度，自觉接受群众监督，不争名夺利，二是自

觉做到三不，工作时间长不计较、工作任务重不叫苦、工作

事情多不厌烦，在工作中甘于奉献，切实做到廉洁自律，常

怀律己之心、常思贪欲之害，时刻牢记党的纪律，牢固树立

法制观念，恪守党章党规党纪，遵守国家法律法规。

五、深刻反省，查找自身工作不足。

虽努力工作，但还存在着一些不足。例如，顶岗实习学生考

核还不完善；校企合作企业走访的还不多等。

在今后的工作中，我还要更加努力，认真学习，深入思考，

勤奋工作，让自己的修养不断提高、认识不断升华，为人民

服务的本领不断增强。
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