李晶慧2015年度总结
一年以来，我在学院领导的悉心关怀、在同事的支持与帮助下，通过个人不断的努力，各方面都取得了一定的进步，较好地完成了自己的本职工作，现将思想政治理论学习情况及业务工作情况作简要总结。
    一、思想政治理论学习方面
具备良好的政治和业务素质是做好本职工作的前提和必要条件，一年来，我始终把思想政治理论学习放在重要位置，努力在提高自身综合素质上下功夫。重点以学习党的十八大精神为主线，分阶段、分类别学习相关理论知识，自觉学习了十八大精神辅导材料，政治敏锐性不断增强，政治立场进一步坚定；以积极的态度实践“三个代表”，并以此指导个人的言行；努力培养高尚的情操和良好的修养，利用业余时间阅读相关书籍报刊杂志，努力避免知识老化、思想僵化、能力退化，不断增长知识、增加智慧、增强本领，视野和思路得到进一步开阔；认真履行教学秘书的岗位职责，并积极配合各部门的工作。
    二、工作方面
依然秉着服务师生的宗旨，有序的处理日常教学管理工作，在教学办的共同配合下，使得本科生、二学位以及中外合作办学的日常教学管理工作有序进行，本人所做的具体工作如下：
1、本科教学管理方面
（1）做好期初各项教学准备工作。包括期初教学资料的收缴、安排学生补考、组织学生评教、组织领导干部、班导师、辅导员等人员第一天听课，保证教学工作的顺利开展。
（2）教学过程管理工作。根据教学计划安排教学任务和实践任务，并将教学任务及实践任务发放至各系落实；编排课表；完成各项实践教学环节表格的领取收发及上报工作；按照教务处流程规定，办理学院教师调停课以及申请教室的手续；汇总本学期教师答疑时间并上报教务处；完成班导师一年一度的考核及评优工作，学院优良学风班的申报工作，办理学院教师及学生的个人密码遗失查询工作；协助教学院长处理各类教学过程中的突发事件。
（3）学生学业工作。协助安排考试不及格的考生进行补考、重补修等工作；及时做好英语四六级考试、计算机考试等各类资格等级考试的资格审查、收费、考生名单审核等工作。
（4）教材管理工作。汇总下学期教材订购单，包括教师及学生用书的数量及书目，并报至教材科核实，订购教材并领取和发放教师教材；办理结算教材款的事项，协助办理学院教师首次使用其新编教材评议材料的准备及上交并将结果及时反馈。
（5）教学质量评估工作。制定学院二级督导听课计划，将月度听课计划交至学校教务科及督导团；协助组织5位青年教师试讲验收工作。
（6）毕业生工作。为保证2015届学生顺利毕业，根据教务处及学院相关安排，积极为毕业生的各个阶段做准备，确保我院580余名毕业生于2015年5月全部完成毕业论文答辩，并及时组织了二次答辩和优秀论文答辩工作。
（7）工作量及津贴核算工作。核算学院教师的教学工作量及教学津贴，包括本课教学、跨单位上课、全校公选课等，汇总及核对各类与教学相关的工作量以及本科教学综合工作量。   
（8）教学档案管理工作。将学期教学计划、教学任务、教师课表、班级课表、教材订购汇总表、教师工作量等相关教学材料整理归档。
（9）积极配合本科教学评估工作。准备评估所需的教学管理相关的材料，并积极配合评估办公室做好迎评工作。
2、二学位和中外合作办学工作方面
（1）二学位招生宣传及报名工作。积极组织和配合期初2014级二学位的招生宣传工作，较好的完成了二学位的招生报名工作。
（2）教学过程管理工作。二学位和中外合作办学的教学过程管理均是参照本科生教学的工作流程。
（3）参与教学。2015下半年我承担了中外合作办学会计电算化专业的《管理学》课程的教学任务，努力认真备课，按时上课，非常认真的对待整个教学过程，赢得了学生的一致好评。
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