
2017年个人述职报告
（经济学院 张蓉）
2017年，我担任经济学院教务秘书工作。在学院党政领导的关怀和指导下，在各职能部门和全体教师的支持和密切配合下，我坚持虚心学习，踏实干事，勤奋工作，认真履行自己的岗位职责，比较好地完成了本年度的各项工作，保证了学院教学秩序的顺畅运行，促进了教学质量的稳步提高。现对2017年自己履行岗位职责的情况总结如下，不足之处，恳请批评指正。
一、加强学习，坚定理想信念

作为一名科级基层干部，我始终以一名合格党员和教育工作者的标准严格要求自己。平日里加强理论学习，努力增强党性修养，提高思想政治素质，把实现个人的人生价值同服从上级领导的安排和开创工作新局面紧密结合起来。在学院持续深化开展“两学一做”学习教育活动中，我认真参加专题学习研讨，通过深学细照、广泛讨论、躬身实践，进一步加强了政治觉悟，提高了思想认识。通过深入学习领会党的十九大报告精神，思想上增强了的政治责任感和现实紧迫感，行动上努力把教学教务工作做得更好。

二、勤勉务实，不断提高工作能力

热爱本职工作，对工作中遇到的问题，能及时与主管领导和教务办的同事沟通商量，想方设法、竭尽所能予以解决，始终能够任劳任怨，尽职尽责。

在勤勉工作的同时，我注重工作经验的交流和积累，能比较从容地处理日常工作中出现的各类问题，保证了教务办各项工作的有序高效运行。 

三、立足本职，勤奋努力，圆满完成工作任务
　  今年是学校教育教学事业发展的关键一年，上半年是本科教学工作审核评估，下半年是“大学更名”。围绕学校的两大中心工作，我本着对学院高度负责的态度，立足本职、勤奋工作，按时保质保量的完成各项工作任务。
（一）审核评估和“大学更名”工作

本科教学审核评估和“大学更名”是今年学校的两件大事，为此学院领导高度重视，多次召开不同层面的工作会议，广泛宣传和积极动员，号召全院师生关心评建和更名，人人为评建和更名作贡献。
在迎评工作进展的各个阶段，接收学校相关部门下达的工作任务，及时向领导汇报，按评估要求准备材料，收集数据，分解工作任务，及时汇总并按时上报各类材料，推动迎评工作顺利开展。在试卷和论文全覆盖复查中，制定复查标准和工作方案，整合教务办有限的空间资源，充分调动全院教师的力量，不分节假日，加班加点地完成教师自查，学部互查和学院复查工作，及时修正试卷和论文中发现的问题，使试卷和论文复查工作得以顺利完成，截止专家进校前，共复查试卷九千余份、归档整理论文一万余册。
评建和更名工作千头万绪，所需要的各类教学文件和材料种类繁多，为细致地完成各项准备工作，按照学院制定的工作实施方案，责权明晰，分解任务，责任到人。根据学校所发评估指标体系，制作教学管理制度汇编、撰写教学支撑材料，准备专家案头材料，收集教学数据信息，归档整理教学档案，汇总各任务组提交的材料、扫描整理各类获奖证书和文件，撰写自评报告、制作宣传手册和宣传展板，在要求的时间节点完成任务，对于向学校提供的材料，做到材料翔实，数据准确，按期完成。在审核评估专家进校考察期间，高度重视，细心组织，周密安排，全天二十四小时待命，随时准备接受专家的考察和抽调论文试卷材料，随时查漏补缺，发现问题及时上报沟通解决，圆满的完成了专家考察工作。
（二）专业和课程建设工作
在“双一流”建设的推动下，我院财政学、金融学和经济学成功获批为“一流专业”。 围绕“一流专业”建设目标，促进三个一流专业实施方案的制定，圆满完成校内专业评估和专业普查工作，并以此为契机，积极推动各专业加强专业和课程建设，深化教学方法与手段改革，努力提高教学质量和水平，为2018年的专业认证和课程评估工作做准备。
以教师讲课比赛、优秀教案和多媒体课件检查评比为突破口，推动教师专业发展和教学能力提升；组织教师积极参与微课制作评比，申报教学研究项目，慕课、精品资源共享课项目；组织编写适合我校使用的高质量精品教材，为校级教学立项和申报省级优秀教材奖做准备；组织申报省级教学成果奖，做好2018年本科专业人才培养方案的修订工作，推进本科生夏季短学期制的实施和学分制的改革工作；加强对教学名师和教学新星的培育，充分发挥教学名师和新星的模范作用，不断提高整体师资水平和教学质量。2017年教学成果不断涌现，于璐瑶、杨馥、孙研获陕西省第二届高校教师微课比赛一二三等奖；岳永和公磊获校青年教师讲课比赛一等奖和优胜奖。李蓓蓓、王小霞、王静、郑毅敏等7人、陈俊亚等2人获校级优秀教案评比一二三等奖；周宇等2人、郑毅敏、苏珊珊获校级优秀课件评比一等三等和优秀奖；刘树枫、陈长民的教材获校级教材立项。
推进实践教学改革，提升实践教学水平，组织申报并获批“中央财政支持地方高校发展专项”项目，组织完成西安财经学院基层学术组织人才培养社会调查研究项目的申报工作；组织教师和学生积极参加“挑战杯”、“互联网+”大赛等各类学科竞赛。2017年实践教学成果捷报频传，胡克刚、冯力沛指导的参赛队获第一届“燕园杯”“百校百题”应用型创新课题（财税领域）大赛全国总决赛一等奖和西部赛区一等奖，胡克刚、冯力沛同时荣获“优秀指导教师”称号；李莉、胡克刚指导参赛队获第七届全国大学生电子商务“创新、创意及创业”挑战赛总决赛三等奖和陕西赛区一等奖；杨松茂等9人指导的调研作品分获第十一届“挑战杯”陕西省大学生课外学术科技作品竞赛特等奖1项、一等奖4项、二等奖1项、三等奖3项；张海涛指导的参赛队获第二届全国高校互联网金融应用创新大赛三等奖1项；杨馥等11人指导的调研作品分获校第十届“博学杯”大学生学术科技作品竞赛获奖作品金奖2项、银奖4项、铜奖5项；张蓉、宋敏，李伟指导的参赛队分获校第三届“互联网+”大学生创新创业大赛银奖和铜奖各1项；刘志指导参赛队获全国大学生“智汇杯”多组织企业供应链虚拟仿真经营决策大赛三等奖，刘志获优秀教师奖；李伟等3人指导的学生团队获国家级大学生创新创业训练计划项目立项；李莉等4人指导的学生团队获省级大学生创新创业训练计划项目立项；武俞辰等5人获校级本科毕业实习优秀指导教师。
（三）日常教学管理工作
日常教学管理工作的顺利开展是学院教学秩序正常运行的保障，为此教务办坚持教学周例会制度，加强信息交流，使教学管理更加规范。
组织完成教师和学生的教材选定和发放工作；完成期初、期中和期末教学检查，日常教学检查值班工作；完成期末考试，开学初补考和毕业前清考工作，对23名学生进行了学籍变动处理工作；完成2017届毕业实习和毕业论文工作，以及2018届毕业实习和毕业论文前期准备工作；组织2017届毕业生毕业资格审查和学位授予工作；完成2017年实践教学活动周的各项工作；推动本科班级导师制的执行；完成2017年两次大学英语四六级考试相关工作；完成2017年硕士研究生招生考试监考安排工作；完成教学质量评估中心关于试卷和毕业论文评估专项工作；完成2016级学生校内转专业，2015级大类学生专业分流相关工作；完成院领导交办的其他工作，为院长和教学副院长起好参谋作用。
（四）完成的教学研究工作
1、基于互联网的教育教学模式改革探究，教育观察，2017年10月。
四、谦虚谨慎，廉洁自律

在日常工作中，本人能严格遵守党风廉政建设有关规章制度的要求，廉洁自律，作风正派，在廉政建设中没有出现过任何问题。
                                            2017年12月13日


