2014年度工作总结

教务办公室主任    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：

认真学习，提高素质

    认真学习马列主义、毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想，深入学习贯彻“十八大”精神，深入学习和贯彻落实十八届三中全会精神，忠诚党和人民的教育事业，具有坚定的政治立场和政治方向，坚持社会主义办学方向，坚决贯彻执行党的路线、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。有较强的政治敏锐性和鉴别力，注重理论联系实际。在实际工作中能较好地贯彻执行党的方针、路线和政策，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。
履行职责，圆满完成工作任务

    具有良好的职业道德，爱岗敬业，忠于职守，勇于开拓，锐意进取，刻苦钻研业务，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。教务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：

    1、了解和掌握了国家现行相关法律、法规和管理规定，熟悉学校现行相关工作的各项管理办法、规章制度，为学院事业发展提供高质量的服务。

    2、负责处理学院日常教务工作事务。仅解答学生和老师的各种问题平均每天就有10多个。

    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、负责教学计划的执行与管理工作。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。完成了教学任务落实以及教材征订工作，教学资料的发放工作。
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。

6、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。为学生在系统里办理学籍异动手续，然后再对其成绩进行逐一认定。

7、做好了学生补修、重修的相关工作。对进行重补修的学生首先进行所报课程能否修读、是否交费的审核，需交费的收费，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。

 8、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。
9、负责考试课程试题和试卷的管理。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。课程结束后收齐课程教学报告交到教务处。

10、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。

11、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。 

12、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。
13、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。

14、组织学生进行专业方向和专业任选课的选择，并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。

15、协助教学院长完成了毕业论文（设计）的组织、管理、评优等；根据教学计划要求，做好了实验、实习、课程设计、毕业论文、毕业答辩的教学安排及相关工作。

16、负责按时提供本单位应届毕业生毕（结）业、学位授予资格审查名册；做好了本院学生毕业申请、学位申请等相关工作。
17、负责审核教师教学工作量和教学津贴。汇总教师各类工作量，按完成质量核算出教师最终工作量。

18、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。完成了今年职称评审的组织、审核和上交等各项工作。

19、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。各项工作均完成良好。

20、完成了教务方面、中外合作办学、国际经济与贸易二学位各种费用的发放及报账工作。

21、负责学院与其它学院、学院内部各系之间的教学及日常工作协调。

22、负责与学校教务处、教务科等相关部门的联络，及时掌握政策动态，组织落实这些部门下达的工作。

23、完成了工会和女工委员的工作。按时收齐工会会费及时上交校工会，并完成了工会的各种报销工作。及时对女工工作进行总结。主要工作有：（1）积极组织女教职工参加由校工会邀请的妇科专家开设的讲座，加强女性对体检结果的深层了解和对“四期”，特别是对更年期的指导。（2）积极组织女教职工参加学校组织的庆祝“三八妇女节”的袋鼠运瓜、集体跳大绳和健美操活动，并为女教职工每人发放一提卫生纸和各项活动奖品。（3）积极组织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。（4）在“三八”妇女节期间，开展关爱女性身心健康的活动，积极组织女教职工参加学院组织的采摘草莓活动，并做好整个活动的服务工作。（5）我们学院共有教职工90人，女教职工就占45人，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。（6）对生育的女教职工及时到家中或医院里去慰问，将组织和个人的温暖送到每个人的心中。全年慰问女教职工4人次。

24、完成了计划生育工作。在计划生育工作方面，积极配合学校计生办做好计生监督、资料建档、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。

    25、完成了学院领导交办的其它工作。

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，圆满完成了各项教学管理工作。   

