教职工季度工作“3+1”记录表
部门：人事处                                       2012年第1季度
	姓  名
	李克泉
	现任职务
	无
	主要岗位
	管理岗位

	本季度主要完成工作情况
	2012年1月至3月圆满完成主要工作任务：
1、做好2012年度高校教师等高级专业技术职务任职资格评审申报工作，结合文件要求指导参评人员填写表格和整理申报材料，负责准备评审推荐会的相关材料，确保评审材料质量，准时送达省教育厅。
2、根据年度工作，布置201年全院专业技术人员、工勤人员继续教育验印工作，2012年专业技术人员继续教育课题的申报工作。本项工作达到预期的结果。
3、做好2011年秋季高校教师资格验印工作。

	主管领导意见
	                签名：
                                 年   月    日


说明：1.本季度主要完成工作情况重点填写自己认为最能体现个人能力水平的、最能体现个人工作业绩的、最受教育启发的3项工作（3件事）和认为最不满意、最欠缺的一件事。

      2. 主管领导意见填写方式：行政部门人员由部门领导签署意见；系部教师由教研室主任先签署意见，再由系主任和党支部书记联署意见，系部行政人员及辅导员直接由系主任和党支部书记联署意见，；部门领导及支部书记按归口管理由分管领导或直管领导签署意见。
