张迎春2016-2018年聘期工作总结

张迎春，现任外国语学院教务学科秘书。聘期内，本人能够认真坚持政治理论学习，努力提高自身政治修养，深入学习习近平总书记“十九大”报告及系列讲话，并认真领会贯彻。作为一名共产党员，能严格以《党章》的标准要求自己，努力践行“两学一做”；政治上旗帜鲜明，立场坚定，坚决与党中央保持一致；思想积极向上，及时了解党的各项方针政策、法律法规，努力提高自身政治素养。认真参加“高校处科级干部网络廉政教育”学习活动，积极参加学校组织的各项活动。工作上积极主动，积极发挥党员的先进模范作用，勤勤恳恳，兢兢业业。具体总结如下：

率先垂范，积极发挥党员先进模范作用，力求在基层管理工作中体现新思路。作为一名共产党员，外国语学院综合办教务学科秘书,既要做好学院教务管理各项工作，又要完成学院学科、科研管理等各项工作，繁琐庞杂的管理工作头绪多，但又责任重大，深知做好教务科研管理工作是学院教学科研工作正常运行的保障。聘期内，本人能以高度的责任感和热心为广大师生服务的使命感，扎实细致地做好本职工作，工作中力求开拓新思路，寻求新方法，使常规教务、科研管理工作更加科学化、合理化，使工作效率更高，工作效果更好。认真履行自己的工作职责，勇于承担工作，将服务、协调、配合作为自己的工作主线。团结同志，与人为善，与办公室的同志们一起，积极服务于教学第一线，圆满完成学院、教务处、评估中心等相关部门交办的各项工作。
（一）扎实细致 教务管理工作有条不紊
（1）认真做好2016-2018学年年专业教学计划编制执行工作。专业教学计划的编制、执行，是教务管理工作的主线，也是学校课堂教学正常运行的基本保证，是一系列繁杂的系统工作，包括按照人才培养方案确认教学计划，确定学生选修公共课及专业课，录入开课计划，教学班的确定，教学任务的下达，教师任务的安排录入，排课等等，特别是外国语学院，不仅有英日专业，还要协调组织全校大学英语公共课的教学任务安排，内容更加庞杂。本人圆满完成了2016-2018学年各学期各环节的计划执行工作，保证教学计划的顺利执行。

（2）认真负责做好2016-2018学年各阶段教学检查工作。教学检查是教务学科秘书的常规工作之一，包括开学初一周教学运行情况检查、新生开学一周、期中教学两周检查，还有日常常规检查等等。本人与学院检查领导小组成员一起，做好普查与重点巡查相结合，出现问题，及时沟通反馈，及时整改，在大家的共同努力下，三年来，学院的课堂教学秩序不断改善，教风、学分明显向好。在做好常规检查的同时，组织好督导组听课、全覆盖听课、信息员反馈、学生座谈会的信息结果汇总、上报、反馈等各级相关部门部署的各级各类教学检查工作。

（3）积极配合协助英、日专业做好2016-2018届毕业实习、毕业论文各项工作及相关运行材料的汇总上报。每年的毕业实习毕业论文指导工作、论文查重工作、论文答辩及运行材料上报、论文专项检查，都是英日专业的重头工作。作为教务秘书，积极配合各专业，与教务处、评估中心各部门有效协调，圆满完成各项工作。

（4）积极配合做好2016-2018学年校、学院各项教学评比、竞赛的报名、材料上报等工作，如各类教案比赛、慕课比赛、教学新星、教学成果奖励的报名和相关材料上报。

（5）圆满完成2016-2018学年教师教学工作量统计、核算工作。年度教师工作量的统计，是关系到每个教师切身利益的大事情。本人认真细致，时时留心调停课老师们课时的调整，随时出现，随时记录，反复核对。每学期末都坚持将本学期的各种课时计算清楚，以免跨学期出现遗忘，尽可能缩小工作量汇总核算的误差率。

（6）协助2017-2018年英日语专业做好本科状态信息数据的采集汇总工作。

（7）协助教务处组织师生完成智慧树、课堂在线、超星尔雅等在线课程选课工作。 
（8）协助教务处做好2016-2018学年各学期外聘教师信息采集、汇总及外聘教师审批工作。

（9）做好2016-2018学年各学期外国语学院教师调停课管理工作。

（二）努力做好学院科研管理各项工作。在繁重的教务管理的同时，还要兼顾日益增多的科研管理各项工作，两头都要抓，两头都要硬，这确实给本人的工作带来很大挑战。如何兼顾，唯有更加努力干，加班加点干。2016-2018年，圆满完成：
（1）2016-2018年外国语学院各级各类科研课题及成果奖的组织申报工作。

（2）2016-2018年各级各类项目中期检查和超期清查工作。

（3）2016-2018年外国语学院科研成果统计、原件审核及复印件收集存档工作。完成2016-2018年度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2016-2018年科研教学成果的审核工作。

（5）配合2016-2018科研处做好系列科研座谈会的组织报名工作。

（6）完成2017-2018年追赶超越科研教学成果的收集、2017年度高等学校创新调查工作、2018年普通本科高校教师学生创新情况调查数据的收集、汇总上报工作。

（7）为2017年的本科教学审核评估、更名工作提供科研成果基础数据。

（8）2016-2018年科研项目申报、会议、沙龙讲座的通知宣传和相关费用报销工作。

（9）协助主管院长做好科研基地申报的基础材料汇总工作。

（三）团结一心 圆满完成2017年教育部审核评估、2018年审核评估整改各项工作。教育部组织的本科教学审核评估是高校本科教学水平的一次大检阅，也是我校本科教学水平上层次的一次展现，对学校今后的发展至关重要，全校上下同心协力，殚精竭虑，攻坚克难。

    顺利完成本科教学评估是2017年学校的重头戏，各二级学院当然是本科教学评估的主阵地，作为外国语学院的教务学科秘书，更是冲在第一线的排头兵。从2016年开始，教务处、科研处、评估中心各项评估任务、评估指标纷至沓来，应接不暇。反复的统计，不停的核算，连续的整理，迎接各种类型的督促检查，加班已是家常便饭，本人毫无怨言，任劳任怨，克服家中老人病重的困难，和办公室其他同志一起，严格按照评估要求，整理各种教务文件、教学评估支撑材料、科研评估支撑材料、统一标签50余盒，做好各项评估数据收集、统计、汇总、上报工作，配合教务处做好学院听课、看课的组织工作。在预评估和正式评估期间，该同志和办公室留守同志一起，在院领导的指导带领下，日夜坚守，模拟各种评估模式，设立不同预案，创造性地开展工作，圆满完成教学审核评估各项工作

（四）认真完成更名大学工作工作安排部署的各项工作。2017年下半年的大学更名是全校上下共同期盼多年的共同心愿，大学更名关乎学校今后的长远发展，是近年工作的重中之重。本人在认真完成基础档案、数据工作的同时，查漏补缺，不断完善支撑材料，尽可能使各项教务管理资料更加系统化、连续化，为学校更名工作做出自己的努力。

    三年转瞬过去，总结回顾2016-2018年的工作，一个字，就是“忙”，忙碌地工作，辛勤地付出，工作中有成绩，认真履行了自己的工作职责，圆满完成了各项工作，但仍存在一些不足之处。在今后的工作中一定要不断总结，争取更上一层楼，踏踏实实工作，清清白白做人。
                                 张迎春

                           二0一八年十月十二日
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