2016年度工作总结
张媛媛
光阴如梭，转眼2016又接近了尾声，崭新的一年也即将来临，回首今年的主要工作，有遇到挫折和困难时的惆怅，有收获硕果的喜悦与骄傲，平凡而又充实。在学院领导班子正确领导下，在分管领导指导下，在同事们的关心、帮助和支持下，在学院这个大平台上，不断成长，收获良多，较好地完成了各项工作任务，现汇报如下：
  一、重点实验室工作
1、协助实验室领导完成2016年仪器设备计划、可行性报告并按时报送实验室与设备管理处。
2、配合实验室领导完成实验室安全大检查活动，在自查中发现的事故隐患及时上报相关领导，按学校要求及时上报《安全整改情况报告2016》。
3、协助申报2016年河南省高等学校虚拟仿真实验教学中心

根据学校通知，我院积极组织申报2016年河南省高等学校虚拟仿真实验教学中心，在申报过程中，主要协助领导积极完成申报材料的整理和收集工作。在此感谢相关部门老师提供宝贵的资料。
4、实验室信息统计数据的填报和报送工作。实验室信息统计数据上报工作是每学年都要进行的一项基础性工作。各项数据的准确性和完整性，便于实验室高效管理。
5、协助领导较好的完成学院资产清查工作，从4月份参加学校组织资产清查动员会议开始，历经大半年的时间，此次能够圆满地完成我校资产清查工作任务，离不开校国资处资产清查工作领导小组的高度重视和正确领导；离不开我院领导及老师的积极配合和大力支持；本次国有资产清查工作使学院正真摸清了“家底”，真实完整反映了我院固定资产状况，强化我院资产管理，夯实了资产管理信息系统数据，尽管经过艰苦奋战，当各类数据全部上传成功，各种报表汇总完成，依然忘不了资产清查工作的紧张阶段，加班加点为了这几条信息，就如在大海捞针一样，在几千条信息中一个一个地核查，寻找丢失的原因，学院多年不用的库房也不知去拔了多少遍。
6、重点实验室设备的维修，协助领导定期对实验室设备进行检查和维护，同时在教学过程中出现问题时，也要求任教教师做好记录及时进行信息反馈。我们会在第一时间内把设备维修好。

7、 定期做好实验室的卫生检查工作，做到实验室清洁、整齐。

8、为学院各位老师做好设备录入、建卡等设备管理工作。

二、MBA办公室工作
1、协助领导组织MBA校外导师遴选工作。鼓励学院老师积极推荐MBA校外导师人选，汇总申报材料并按要求及时上报研究生院。经过努力最终17位MBA校外导师顺利通过学校审核。
2、协助领导组织15、16级MBA移动课堂活动。从前期行程事项准备，到和学院领导一起带领学生走进湖南大学、走进远大科技集团学习参观，为期4天的华北水利水电大学MBA移动课堂走进湖南大学于12月18日圆满结束。
开启了MBA的特色课堂——移动课堂。
3、根据教学计划合理安排MBA2015-2016第二学期课表。
4、做好MBA推广宣传工作
5、协助做好16级MBA复试工作，根据学生的复试笔试情况，合理组织面试工作。
6、协助做好15级MBA论文预答辩、答辩工作。担任15级MBA论文预答辩、答辩秘书，做好服务工作。
三、研究生办公室工作
1、辅助学院领导组织我院研究生导师参加研究生核心课程结项验收、立项申报、专业学位研究生教学案例库以及研究生教育创新（联合）培养基地申报相关工作。
 2、组织全院研究生参加学术交流会及讲座。
3、辅助学院领导准备学位授权点调整前期工作。
回首一年的工作，尽管遇到了许多挫折和不足，更多的是收获了宝贵的经验。感觉相当的充实。今后，一定在学院领导关心支持和同事们团结协作配合下，更加勤奋工作，为学校发展做出自己应有贡献。

