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2016年度述职报告
信息学院综合办公室教务秘书  张曰贤
2016年，是全体党员开展“学党章党规、学系列讲话，做合格党员”学习教育，是“十三五”开局之年，是学校深化综合改革起步之年，更是全面推进内涵建设的关键之年。我在这一年受聘为信息学院教务秘书。信息学院的教务工作的一贯受到领导班子的重视。在领导的关心、指导和同志们的配合、帮助、支持下，我做了一些工作，现总结如下：

一、思想品德

能围绕我校中心工作的落实，贯彻学习“十八大”精神，积极投身于“两学一做”学习教育之中，按时参加信息学院中心组和党支部学习及活动，以习近平总书记“好干部”的五条标准要求自己，并通过中心组集体学习、党支部学习、陕西省高教党风廉政教育系统处科级干部网络廉政教育和平时自觉主动学习，不断加强自身政治理论学习。立场坚定，广泛团结同志，以集体利益为重，不计个人得失，勇于承担任务，具有团队协作精神和服务意识，遵守劳动纪律。
二、工作能力

立足本职，团结协作，能够胜任组织交付的各项工作。为使信息学院的教学管理工作和其他工作更好地开展，自觉主动地学习校院相关会议精神，了解学校和信息学院发展目标和发展动态，围绕学院中心工作，努力钻研业务，更多地了解信息学院教学管理制度规定和业务流程，为更好地开展工作打下良好的基础；能积极协调与相关职能部门的关系，密切联系教务处相关部门和信息学院各系部（中心），注重为心心相印教学管理和教师学生解决问题，工作认真负责。

三、工作态度

具有爱岗敬业精神，对工作有高度的责任感和使命感，服务意识强，作风正派，有责任心，任劳任怨，工作耐心细致，严谨务实，受到老师们的广泛好评。
四、工作实绩

一年来，主要完成的工作有：

1．组织完成了2016届毕业生清考工作。

2．组织完成了信息学院2014级学生英语模拟考试工作。
3．配合校教务处完成了高等教育质量监测国家数据平台数据采集中培养计划、专业、课程、教师等基础数据的汇总统计核实上报工作；组织学院教师对毕业实习、毕业设计资料和专业选修课试卷、独立实验实训课程进行了复查、抽查和信息反馈并报送学校教务处、教学质量评估中心。
4．协助信息学院领导安排了2016年实践教学活动周相关材料的报送工作。
5．全面落实安排了学院各教学班每学期的教学任务，组织学生完成了每学期公共任意选修课及专业选修课的选课工作。组织完成了学院教师“双语课”、“开新课”的上报工作和教材征订的相关工作，保证了教学活动的顺利开展。
6．配合学校及学院组织完成了期初、期中、长假后的教学检查工作，将各类教学信息准确、全面、及时地反馈给了相关部门。组织完成了教师评学和学生网上评教、教师听课等专项活动，根据学校安排，完成教学督导相关工作。
7．加强对在校学生的学籍管理。能够严格执行学校的学籍管理规定，向教务处及时、准确的报送了6名学生的学籍变动情况，根据学校学籍预警文件的规定，对41名学生进行了学籍预警，并及时向各学生班级传达学校新颁布的教学管理制度规定，将学院“事前事中预防型”的管理模式落到实处，形成了积极互动的良好局面，为学生学业的顺利完成提供了保障。
8．完成了大学英语四六级考试的报名、资格审核、信息核对、准考证、成绩单的发放及四六级考试考务等工作。
9．完成了2016届450名毕业生的毕业资格及学位资格的审核工作，完成了毕业论文查重工作，完成了毕业实习、毕业论文的自评工作并按时为教务处、教学质量评估中心提供了毕业实习和毕业论文的相关资料。
10．按时报送了信息学院教案课件评比、创新创业优秀指导教师评选等材料。

五、廉洁自律

能够认真学习《中国共产党廉洁自律准则》和《中国共产党纪律处分条例》，认真学习陕西省高教党风廉政教育系统处科级干部网络廉政教育相关内容，始终以共产党员的标准严格要求自己，注意个人的言行是否符合党员干部的身份，是否在群众中起到模范带头作用。踊跃投身于“两学一做”学习教育之中，对照中央“八项规定”和“四风”问题，对自己进行深刻剖析，查摆问题、开展批评与自我批评。对工作负责，廉洁奉公，遵纪守法，无利用职权违法违纪现象，具有为人朴实、不求虚名、公正处事的工作作风和勇担重任、不计名利的品质。

六、不足与方向

随着党的十八届六中全会的召开和我校“十三•五”发展规划的确定与落实以及“建设特色鲜明的高水平财经大学”发展目标的实施，以后的教学管理和其他工作的任务只会更加艰巨、更加繁重，对干部的素质和能力在不断地提高要求。我将以高度的责任心和极大的工作热情迎接未来的工作，结合工作实际，紧密围绕创建特色鲜明高水平财经大学工作的三项标志性工作“本科教学审核评估、更名大学、进入高水平大学行列”开展工作。但我目前的学习和积累还远远不够，工作中难免有诸多不足之处，如怎样处理好上级业务部门布置的工作和细化服务于师生之间关系的问题。我将努力针对工作中的不足加以改进，也请各位领导和同事们不吝批评指正。
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