2015年度工作总结

樊江串

一年来，在各位领导和老师的支持下，本人积极配合教务处和学院领导做好各项工作。现具体总结如下：

1、 认真学习，提高素质

    认真学习党的路线、方针、政策和学校的各项规章制度，不断提高自己的思想政治素养和科学文化素质，自尊、自信、自立、自强。在实际工作中能较好地贯彻执行学校的规章制度，坚持原则的坚定性和策略的灵活性相结合，解决工作中遇到的困难和问题。
2、 履行职责，圆满完成工作任务

    具有良好的职业道德，热爱教学管理工作，诚实守信，为人正派，坚持原则，责任心强，忠于职守，锐意进取，刻苦钻研业务。了解教育科学基本理论和教学规律，具有一定的教学管理技能和写作、组织协调能力，能独立开展工作。能熟练使用计算机处理教学管理相关业务。熟悉学校教学管理的有关规定，具有团结合作精神和奉献精神，努力做好管理服务。我们学院现有7个本科专业，1个专升本专业，还有中外合作办学和国际经济与贸易第二学士学位，教学管理工作量之大可想而知。教学办公室工作十分复杂琐碎，工作任务重，而且作为教学办公室主任，本人在日常工作中除了完成自己的日常管理工作之外，还要协助教务处、学院、系主任进行有关教学管理工作。为此本人依据多年工作经验，在工作中有条不紊，都能够及时有效高质量地完成。今年工作概括起来主要有：

（一）、教学计划和培养计划执行与管理工作

1、协助单位主管领导制定和组织实施本单位各专业的培养方案、教学计划和教学管理规定等。协助教学院长、系主任完成了2015级各专业培养方案的修订工作和有关教学管理规定。
    2、负责教学计划的执行与管理工作。在规定时间内每学期均审核7个本科专业、1个专升本和国际经济与贸易二学位的开课计划，并确定开课计划中每门课的教学进程。
    3、负责组织安排本单位的各项教学活动。协助教学院长处理教学过程中的各种突发事件、教学事故的调查、认定和处理工作，维护正常的教学秩序。 

4、协助学院做好各类教学实习、毕业论文、毕业答辩的组织实施工作。
5、协助教学院长做好各级各类教学检查。负责各种所需数据的统计工作，提供有关检查结果。完成了各种教学资料的发放工作。
6、负责处理学院内部日常教务工作事务。负责与学校教务处、教务科、其它学院等相关部门的联络，协调教学及日常工作。
（二）、学生学业管理工作

1、在教务处指导下，审查了学生学业警示、转专业、转学、退学、提前毕业、学籍保留、延长学习年限等相关事宜。为每位相关学生在系统里办理学籍异动手续，进行补、退选课程的处理，然后再对其成绩进行逐一认定。

2、按时核对学院应届毕业生毕业、学位授予资格审查名单，负责组织毕业班学生准时参加学位认证有关工作。
3、接收遗失学位证和四、六级成绩单等问题的校友咨询，指导补办工作。
（三）、考试与成绩管理工作

1、负责组织全校和学院各种类型考试工作。根据学校安排，组织安排各类课程和实践环节的考核工作，将考核安排及时通知到老师和学生。安排好了期初补考、期中和期末考试、重补修考试以及英语四六级、计算机等级和研究生考试等学生的考试、教师的监考和领导的巡考工作。督促教师按照考试管理的有关规定进行监考，按成绩有关规定和时间进行成绩登录工作
2、做好了学生补修、重修、再考的相关工作。对进行重补修的学生首先进行所报课程能否修读的审核，其次对各种信息进行汇总，然后每次考试再通知，最后再把老师报来的所有重补修成绩分别按重修和补修录入系统。

3、负责考试课程试题的管理。收齐并汇总每学期期中、期末考试课程试题和毕业班单考试题，及时交到教务处。从教务处领回考试课程试卷，及时分发到各系。

4、审查了学生考试资格。负责缓考学生手续的办理和汇总各种信息，并及时报送教务，以便学生进行补考。

5、负责办理对考试成绩有异议学生的查卷手续，落实了查卷有关具体工作。 

6、负责本科生各类成绩和重补修成绩的管理。设置了每学期每门课程的综合成绩构成和成绩录入时间段。对学生报考研究生、公务员、出国或就业推荐表的成绩进行审查；做好了本院学生的成绩管理和成绩单的打印工作。
（四）、教学档案管理工作

1、今年学校进行本科教学诊断与改进工作评估，完成了评估所需材料的整理工作。
2、完成了培养方案、教学大纲、教学进度计划、教师学生课表、毕业论文等各种教学资料的归档工作。
（五）、其它主要工作

1、妥善保管和使用学院本科教务管理信息系统密码。管理本单位教师、学生的个人密码，办理本单位教师、学生的遗失密码查询工作和修改工作。

2、组织学生进行专业方向和专业任选课的选择。有计划地进行网上选课，对学生漏选漏报课程及时汇总并在教务系统里帮学生选好。

3、负责审核教师综合工作量。汇总教师监考、巡考、重补修、答辩、优秀论文组、获奖论文指导老师等各类综合工作量，按完成质量核算出教师最终工作量。

4、负责审核学院教师职称评定各项教学方面的相关数据等工作。包括每位申报职称评审教师的每学期教学工作量、教学研究的论文、项目等的计分以及按完成质量核算出参评教师的最终计分。
5、完成了第13届青年教师讲课大赛的相关工作。负责中外合作办学、国际经济与贸易二学位的整个教学过程的管理多半年。
（六）、工会和女工委员的工作。
1、为女职工办理特病保险。我们学院共有工会会员87人，女教职工就占49人，女职工人数比例56.32%。我为每位女教职工登记了基本情况，配合校工会为每位女教职工办理了特病保险。

2、积极带领女教职工参加学校组织的乒乓球、羽毛球、排球、运动会等各种体育比赛。本人也积极参加，并在各种比赛中努力拼搏，获得了乒乓球比赛第三名和排球比赛第六名的好成绩。

3、购买和发放各项活动用品。包括运动会、乒乓球、羽毛球、合唱比赛、“三八”妇女节等各项活动的用品的购买及发放。
4、慰问教职工。维护女教职工的合法权益，针对女教职工的特殊情况，做好“特殊期”的保护工作，积极参与和协调本部门贯彻落实女教职工的劳动保护政策和法规。对生病住院和生育的女教职工及时到家中或医院里去慰问，将组织的温暖送到每个人的心中。全年慰问女教职工3人次。张静（生育）、黄伟（生育）王红娜（军属）
5、组织女教职工学习《女职工权益和保健知识问答》《婚姻法》《女职工劳动保护特别规定》等规定3次，了解了相关法律和规定。开展“爱校、爱生、爱岗、爱家”教育，明确每个女教职工在学校改革与发展中所处的地位。与此同时，提高自己处理家庭与工作关系的能力。

6、遵守工会会费管理制度，按时收取全院工会会员的会费，及时上交学校工会并按规定合理使用工会会费。

7、继续做好计划生育工作。坚持做好计划生育档案、资料的收集整编、信息通报工作。做好男职工配偶计生回函工作，发放独生子女补贴，做好对二胎政策的调查和了解。
8、及时反映教师呼声。深入调查研究，了解女教职工生活工作情况，及时向校女工委反映她们的意见和呼声，对女教职工进行有效的心理咨询，及时解除工作上、生活上的烦恼，以充沛的精力投入到日常的工作中去。

9、女教职工踊跃参加合唱比赛和元旦联欢会。学校工会于2015年12月29日举行以“铭记历史爱我中华”为主题的教职工大合唱活动。为了更好地参与这次活动，展现学院教师良好的精神风貌，活跃学院氛围，经学院研究决定，管理与经济学院工会决定以工会小组为单位举办教职工合唱比赛。12月3日下午3点，在6119教室进行了比赛。各个系准备充分，歌声嘹亮，最后物流与工业工程系、市场营销系、经济贸易系分别获得了一二三等奖。在12月29日学校举行的合唱比赛中表现出色。学院在2015年12月31日举办元旦联欢会，女职工踊跃参加，绝大部分上台表演，在各个节目中大显身手。
10、为相亲的单身男、女教职工填写报名表。团省委发了《关于协助开展“相约青年之声，牵手幸福生活”专场相亲会》的通知，协助落实本单位有符合条件且愿意参加此次活动的单身男、女教职工，填写报名表.
11、完成本部门工会交办的任务，积极配合工会主席和其他委员搞好工会工作。

    一年来，本人凭着对自己所从事事业的真诚和执着，默默地工作着，认真地完成了各项教学管理工作。   

