
2016工作总结
在2016年本人能够按照校党委和经济学院领导的要求，完成岗位职责规定的各项工作。下面就从三个方面做以总结。

一、政治思想方面

能够按照校党委和经济学院党总支及行政支部的要求下，积极参加各项政治理论学习，对照岗位职责，结合“两学一做”专题教育，认真学习，自查缺点和不足，找出问题，加以解决。通过学习，不断提高自己的思想觉悟、增强责任意识和服务意识，在基层就要做好做细各项工作，效率提高，为领导决策服务。在工作中能够按照组织要求做到廉洁自律。

二、工作业绩

按照学科秘书的岗位职责，本人负责完成经济学院的学科、研究生、科研和科研基地等工作，这些工作在经济学院领导的帮助下，在各学部及部门的配合下及各位老师的大力协助下顺利完成了。下面就从三方面工作向大家做一汇报。

1、 学科建设 

（1）参与制定经济学院“十三五”发展规划和完成“十二五”的成果总结工作。            

（2）参与组织应用经济学一级学科具体实施方案的修订和申报为省级重点学科的工作，参与组织一级学科理论经济学发展规划和具体实施计划的制定。

（3） 组织完成第四轮学科评估应用经济学的材料的填报及公示后的核对和修改工作，顺利完成第四轮学科评估工作。
（4）参与组织填报的省级重点学科应用经济学的绩效报告和省级特色学科的绩效报告的工作。

（5）组织所有导师进行填报教育部专家，完成教育部专家库的新增和更新工作。

（6）参与组织中央财政支撑地方高校发展专项资金项目的申报工作。

（7）通过ＱＱ和微信的学科科研群，及时传达布置工作，并与老师们进行互动和交流。

（8）配合一流学科建设整理财政学和金融学2011-2015科研材料报教务处。
（9）配合学科办完成其他有关学科建设方面的工作。
2、研究生工作

（1）学生工作方面：组织安排了2013级研究生的毕业论文的预答辩、答辩工作， 组织安排了2014级专业研究生的毕业论文开题、2015及金融专硕的开题工作，组织安排了2014、2015级研究生的其中考核工作，组织安排了2016级研究生与导师的双向选择工作。组织统计2012－2015研究生发表的论文统计和研究生毕业后用人单位信息表的反馈工作。完成研究生三助的聘任和考核工作。完成各二级学科制定研究生发表论文的期刊目录。
（2）导师方面：协助完成新一轮各学科负责人的聘任工作，完成新增研究生导师的聘任工作、完成了2013-2015聘期对导师的考核工作、协助完成金融专硕导师的聘任工作。

（3）协助参与完成研究生人材培养方案和大纲的修订和上报工作。

（4）配合学校加大研究生招生宣传，落实安排经济学院的2017研究生的招生工作。

（5）配合研究生部完成其他有关学科建设和研究生管理的各项工作。

3、科研工作

    (1)协助制定经济学院2016-2018聘期岗位聘任实施方案。分解经济学院2016-2018聘期的目标任务，给各学部下达聘期目标科研任务。
    (2)对老师的上聘期的科研成果进行摸底，按照学校的聘任条件对符合各岗位的老师人数进行摸底，为2016-2018聘期的聘任顺利完成打好基础。

    (3)完成全院教职工2016年度的科研成果的统计上报等工作，并将这些成果录入到全国普通高校人文社会学研究管理系统。

    (4)参与组织学院与清华大学经济管理学院、伦敦城市大学卡斯商学院共同主办的“2016中国保险与风险管理国际年会”，协助组织西部能源经济与区域发展研究生学术论坛，协助学部举办了12场学术报告会，组织老师参加在咸阳举办的第54届全国社科科研会等学术活动。
    (5)组织完成申大和评估的相关材料的整理和上报，协助完成陕西省青年新星四位老师的推荐工作，完成西财青年英才发展支持计划项目申报2项。

    (6)组织申报各级各类科研项目、报奖等的工作。

    全年完成百余项项科研项目的申报工作，共申报省部级项目51项，立项18项，厅局级项目申报36项立项13项，具体是：申报2016国家社科项目6项，教育部项目5项，国家统计局项目6项获得立项3项，省科技厅项目6项获得立项2项，省社科项目13项获得立项6项，中国西安丝绸之路研究院项目16项立项7项，省教育厅项目12项立项4项，省教育规划“十三五”项目1项，申报2017省自然科学项目1项，2017省软科学项目7项，2017省社科联项目9项，2017省教育厅项目12项；申报各级各类奖项近15项；申报专著5部获得资助3部，今年正式出版专著8部；横向项目立项5项。发表的论文79篇，其中核心44篇（权威3篇，一类核心33（5)，二类8（2)篇），一般35（7)篇。     

    (7)协助科研处完成2002-2013未结项的院级科研项目的清项工作。

    (8)配合审核评估收集整理2012-2015科研成果复印件装订成册，收集整理各学部2016老师参加学术交流的心得体会并装订成册，并发给各学部以便交流，提高老师的学科和科研水平。

(9)协助各科研基地完成以下工作：协助完成十二五总结和十三五规划的上报、完成2015基地对本科生开放项目的中期检查工作、完成2016基地对本科生开放项目的申报（24项获得立项）、协助完成2次学校对各基地的检查汇报工作、组织上报各基地的申大材料和审核评估材料、完成上报“合作共建学校学科——科研智库统计表”、完成学校科研设施的开放度材料的上报、完成科研基地对本科生开放的成果统计、配合资源中心完成教育厅项目的结项等工作。

(9)配合科研处和学院完成其他相关科研方面工作。

三、其他工作

(1)参与教学检查、监考等教学活动。
(2)协助完成1800余册图书的采集工作。

四、个人的科研情况

本人积极参与科研课题的研究工作。本年度指导一项校级调研课题，参与2项在研项目。

五、存在的问题及下一步努力方向

本人工作积极、主动，但工作的创新程度还不够。在今后要克服缺点，要积极配合领导做好自己负责各项工作。

邓  玲       

                  2016年12月16日

