2025年度个人述职报告

——高职部主任 黄燕

岁末回首，这一年高职部在挑战与机遇中砥砺前行，作为部门领导，我深感责任重大，与团队携手奋进，力促各项工作落地生根。以下是对本年度工作的全面复盘：

一、教学管理：稳扎稳打，精细推进

（一）双向沟通，筑牢根基

在日常教学运转中，我深知沟通与协作是关键。高职部精准锚定目标，紧密围绕高职本部要求，深度融合我校标准，积极搭建与高职本部二级学院及我校各专业部的沟通桥梁。面对重重困难，如教资紧张、实训室不足，特别是高职本部人培方案发放滞后，排好课临近开学前一天才重新下发的突发状况，我迅速组织团队，秉持攻坚克难的决心，充分挖掘并整合学校各方资源。带头加班加点，与学校教务专业部通力合作，精细调整课程安排与教师配置，确保严格对标国商院专业人才培养方案推进教学。2024 年，圆满完成 22 级、23 级、24 级 13 个班级的课程进度表核对与调整，联合制定选修课科目，组织开展 17 个班次技能进阶课程，成效显著。

（二）教材管理，保障资源

开学前，我亲自参与与高职本部合作部门的反复沟通，严谨核对教材征订信息，确保教材适配教学需求。学生注册报到后，合理安排教材发放，针对少数未征订教材的学生，倡导团队秉持教育关怀，或耐心劝导，或督促其补齐资料，保障学习不受影响。这一年，3000本教材精准无误发放到学生手中。

（三）精细排课，稳定秩序

各专业部及教务课初步安排教师与实训室后，我深知排课工作的复杂性与重要性，全力支持高职部干事黎藜连续加班完成任务。2024 年上半年 10 个班级、100人次教师排课，下半年 7 个班级、80 人次教师排课，过程中依据实际灵活调控授课安排，确保教学进度连贯、秩序井然。

（四）严谨考试，检验成效

在考试组织上，面对高职本部无操作指导的困境，我牵头与教务课协调，错峰安排考试，构建严谨流程：教师出卷、专业一审、高职部二审、打印、领卷监考、巡考监督、评阅卷、资料收集整理、成绩录入留存。通过这一流程，真实有效检验学生学习成效。

二、学生发展：多元助力，赋能成长

（一）赛证驱动，激发潜能

依据高职生学习需求，我推动部门组织多项考证活动，普通话考证 164 人次、计算机等级考证、英语 B 级考证、华为 1 + X 证书考证等。这些考证为学生职业发展添翼，激发他们主动学习、追求卓越。

（二）升学引导，拓宽路径

为帮助学生突破职业瓶颈，我组织团队发放专升本调查问卷、资料，悬挂横幅营造氛围，与优秀同学深度谈话，积极联系高职本部争取升学资料，持续提升学生专升本意愿。

（三）学籍护航，规范流程

学籍管理关乎学生学业大事，我要求团队严格按流程操作，组织学生注册后完成信息填报，依学生自查、辅导员助查、学信网复核、学籍卡登记填报步骤，严谨处理学籍工作。对学生休学、退学事宜，确保干事和辅导员迅速收集资料，在高职本部 OA 系统规范走完流程。

（四）学分攻坚，完善体系

争取学分系统开放是一场持久战，我持续呼吁、深度沟通，2024 年初系统终向办学点开放。随即安排制定 [X] 个课程编号，由干事黎藜先行核对录入 22 - 24 年课程学分，并再次核对学生个人学分，为学业评价筑牢基础。

三、实习就业：精准施策，保驾护航

（一）广拓渠道，力荐良机

2024 年上半年，结合高职本部二级学院校园双选会日程，我统筹安排 5 次车辆组织学生跨校区应聘。面试前，督促辅导员开展简历与面试技巧培训；面试后，一方面助力上岗筹备，另一方面关注未通过同学，要求辅导员每日收集招聘资讯、督促再试，全力推介实习单位。截至年底，22 级 201 名同学全部顺利在岗实习。

（二）精细跟进，落实填报

学生实习期间，我强调辅导员作为指导老师的关键作用，督促其与学生密切沟通，及时收回三方协议，核查、盖章、录入上报。面对学生退意或岗位更换，要求迅速处理。截至年末，197 份三方协议录入系统，完成率 98%，剩余 4 份预计 2025 年初完成。

（三）动态监管，护航安全

鉴于我校学生实际，自 2024 年 11 月底起，我主导推行辅导员监管下的学生周打卡制度，实时掌握动态。期间，我带队分批次赴企业看望实习学生，了解行业需求，给予关怀支持，推动就业实习工作上新台阶。

四、专业建设：深耕教学，勇夺国金

在担任高职部主任的同时，我作为旅游专业带头人，一直以来深耕旅游专业教学，坚持教授专业课程，指导学生参加导游赛道的各级比赛，在2024年在广西职业院校学生技能大赛我指导的彭佳欢、奉伊阳两位学生在107名学生中分别以第1名，第4名的成绩夺得一等奖，获得首次参加全国职业院校学生技能大赛的资格。全国职业院校学生技能大赛升级为世界职业院校技能大赛后，我指导的王艺珂、刘笑杰、雷蕾、彭佳欢勇夺中职导游赛项金牌，实现该赛项广西零突破。
五、问题与展望

回顾全年，虽成果斐然，但问题不容忽视。在与高职本部对接中，标准不一、沟通低效问题仍存；教学资源紧张局面短期难改。未来，我将持续优化内部管理，强化与高职本部沟通协调机制，积极争取资源，带领团队为高职部发展、学生成长拼搏奋进，开启新篇章。

这一年，是奋斗的一年，也是成长的一年。在未来征程中，我将以更坚定的决心、更务实的举措，引领高职部迈向更高峰，为职业教育事业添砖加瓦。

                            2025年1月8日


