外国语学院教务科研秘书2017年度个人述职
张迎春，现任外国语学院教务科研秘书。本年度内，本人能够认真坚持政治理论学习，努力提高自身政治修养，深入学习习近平主席“十九大”工作报告，并认真领会精神，努力在本职工作中践行“两学一做”。遵纪守法，在大是大非面前立场坚定，坚决与党中央的方针、政策、路线保持一致。严格以党章的标准要求自己，并注意起党员的模范带头作用。认真参加“处科级干部网络廉政教育”学习活动。自觉遵守学校的各项规章制度，积极参加院党委中心组政治学习，并按照部署认真自学，勤做笔记。
作为外国语学院综合办教务科研秘书,在日常办公室工作中，能认真履行自己的工作职责，积极做好本职工作，将服务、协调、配合作为自己的工作主线。同时，积极配合，与办公室的同志们一起，团结一致，热心为师生们着想，积极服务于教学第一线。

在本年度内，圆满完成了组织交办的各项任务，主要包括：
一、认真、细致做好教务管理各项工作。
1、教学管理制度执行情况。包括在人才培养方案执行、课程安排、教学检查组织、调停课处理等方面制度执行情况。

2、做好2017-2018-1学期、2017-2018-2英语专业、日语专业开课计划的录入、教学班的安排、教师任务安排录入等工作

3、协助大学英语教研室做好全校大学英语教学任务安排及教师任务录入工作。

4、做好2017-2018-1、2017-2018-2学期学生选修课的选课工作。

5、完成校评估办下达的毕业生论文专项评估的相关论文的整理、文档材料的收集、报送工作。

6、做好2013-2016年教授、副教授为本科生上课情况系列评估数据的整理与统计工作

7、做好期中教学检查安排、检查、检查数据及结果的收集、整理、期中教学检查报告的撰写等组织协调工作。

8、与学工办共同完成2017届毕业生信息、毕业资格、学位资格审核工作。

9、做好2016级转专业报名、成绩汇总统计核算及资格审查、系统录入工作，完成转入学生教务管理系统人员变动等各项工作。
10、协助英语系、日语系做好2017届毕业论文查重工作。

11、认真完成2017年教师教学工作量的统计、汇总、整理工作。

12、做好2017年论文专项评估材料报送及论文抽调工作。

13、2017学年各学期开新课材料报送工作。

14、2017学年各学期期末排课工作。

15、协助主管院长、各系、教研室主任做好2017学年各学期的调停课管理工作。

16、教学名师及教学新星材料申报工作。
二、努力做好学院科研管理各项工作。
1、做好2017年度外国语学院各级各类科研课题及成果奖的组织申报工作。截止目前，申报2017年各级各类项目16项，参加申报28人次，立项11人次；申报成果奖3项，申报4人次，获奖3人次。参编著作4部，教材2部，论文31篇，其中二类权威1篇，一类核心（含光明日报）14篇，二类核心4篇，一般论文12篇。

 2、协助科研处认真做好2017年各级各类项目中期检查和超期清查工作。

3、做好2017年外国语学院科研成果统计工作，完成全国普通高校人文社科研究管理系统论文著作类成果录入工作
4、配合科研处、教务处做好2016年科研教学成果的审核工作。

5、配合科研处做好系列科研座谈会的组织报名汇总工作。
5、2017年追赶超越科研教学成果的收集汇总工作。
7、2017年教学评估期间的科研成果基础数据的汇总统计工作。

8、科研项目申报、会议、沙龙讲座的通知宣传和相关费用报销工作。

9、做好2017年科研成果统计工作。

三、努力做好2017年教育部审核评估各项工作。

2017年教育部审核评估工作中，积极配合教务处、评估中心，完成所要求的各项统计数据收集、整理、汇总工作。包括“教授、副教授给本科生上课情况”、教学改革成果统计、外聘教师基本信息、实习基地情况、实习教师情况、毕业论文目录核查等。做好外国语学院制度、教学文件、资料及各项支撑材料收集、完善、汇总和存档工作。预评估及评估期间日夜坚守等待材料调阅、听课看课等各项工作。

四、按时交纳党费，积极参加下校、学院各项活动，热心公益活动。
     回顾一年的工作，自己确实付出了很多的艰辛和汗水，但是还是存在有不足之处，有待进一步改进。今后，本人一定要更加努力工作，认真“践行十九大精神”和“两学一做”，踏踏实实做事，清清白白做人，各项工作都能更上一层楼。
                                                  张迎春
                                        二0一七年十二月二十日
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