2014年度工作总结

教务办公室教务员    张  盟
时光荏苒，转眼间2014年已经过去，我来到教学办一年多了。在樊老师和李老师的帮助下，我熟悉了教学管理工作，现将我入职以来所做的工作做如下总结：

一、思想政治
我坚持学习，不断提高自身政治思想素质，深刻领会和掌握党的方针政策，尤其是新时期党的教育方针和教育改革政策。坚持以唯物主义世界观武装自己，时刻保持高度的政治敏感性与政治鉴别力，自觉遵纪守法，遵守各项规章制度，关心集体。

二、教学管理工作

我在教学办主管中外合作办学的相关工作，根据中外合作办学的教学计划，把下学期的教学任务排出，并根据课程向各教研和其他学院下任务，落实教学任务。根据下学期本科生课表，编排国教下学期课表。

根据教学任务，让教师填写教材订购单，统计教师用书及学生人数做成教材汇总表并及时发给教材科；根据本学期教学任务及课表安排期末考试，安排监考老师；统计中外合作办学任课教师的课时量，计算中外合作办学任课教师课时费、监考费、巡考费等，做成汇总表并上报财务处。

在平时的管理工作中，根据教务处及学院有关调停课的通知，完成教师的调停课工作，并及时通知督导团。完成教务处下发的教学质量评价，全国计算机等级考试报名、信息核对、收费等相关工作。同时在樊老师和李老师的指导下完成本科、二学位的其他各项工作。

今年的工作是从熟悉到熟练中结束的，有些工作已经可以熟练操作，有些还有点生疏，我相信在新的一年里，我能够把生疏的工作操作熟练，熟练的工作精益求精，圆满完成2015年全年的工作。

