
2016年个人述职报告
（经济学院 张蓉）
2016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2016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、努力加强自身修养，培养良好道德品质

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。在学校开展的“两学一做”学习教育活动中，我认真学习党章党规、学习总书记系列讲话，摘抄重点章节，撰写心得体会，边学习边查摆自己在工作中存在的问题和不足，进一步加强政治觉悟，提高思想认识，转变工作作风，在思想和行动上争做一名合格党员，努力把教学教务工作做得更好。

二、勤勉务实，不断提高自身工作能力

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、尽职尽责，扎实工作，圆满完成工作任务
　  工作中本着对学院高度负责的态度，刻苦钻研，任劳任怨，保证各项工作按时保质保量的完成。
（一）日常教学教务工作

1、组织完成两学期教师和学生的教材发放和教材选定工作。
2、组织完成两学期的期初教学检查和日常教学检查工作。安排教学检查值班表，督促教学检查人员按时履行检查职责，及时上报和反馈教学检查中发现的各类问题。

3、组织实施两学期的期中教学检查工作。完成院领导及教学督导听课全覆盖，同行听课全覆盖，教师评学，学生评教，师生座谈会；组织任课教师教案、课件的全面检查和评比工作。

4、组织安排和实施两学期的期末考试，开学初补考和毕业前清考工作。根据学籍管理规定对28名学生进行了学籍变动处理工作。

5、组织完成2016届毕业实习工作和毕业生毕业论文的撰写、论文查重检测和答辩工作，并对毕业论文撰写和答辩中表现较差的学生组织了二次答辩。为保证毕业论文质量稳步提高，提前组织完成了2017届毕业论文的征题、学生选题及与指导老师见面等前期准备工作。

6、组织完成2016届毕业生毕业资格确认和审查工作；完成1072名学生的学士学位授予工作。

7、组织完成2016年实践教学活动周的各项工作。安排开设《社会经济调查方法》讲座；各学部结合专业特点组织由老师带队的24支调查小组，深入到省内有代表性的县乡和地区开展社会调研，并形成较高水平的社会调研报告；选派100名学生赴陕西信合各基层单位，22名学生赴新华保险公司，35名学生赴中国人寿实习基地进行实践周顶岗实习；组织社会调查报告评优工作；陪同王军生院长和刘树枫副院长走访新华保险公司、中国人寿实践教育基地看望实习学生。完成实践周优秀成果的评选推荐工作。  

8、推动本科班级导师制的执行。组织各学部遴选了73名责任心强，教学经验丰富的教师作为本科班的班级导师；印制《本科班级导师指导手册》，并下发到每位班级导师手中。要求所有班级导师履行导师职责，开展形式多样的指导活动。
9、组织完成2016年6月和12月两次大学英语四、六级考试学生考试报名、教师监考安排、考试纪律宣传及承担考务等相关工作；组织完成2017年硕士研究生招生考试试卷保密人员和监考老师的安排及承担考务等相关工作。
10、组织完成教学质量评估中心下达的有关2015-2016学年第1学期专业选修课试卷专项评估任务；完成2016届本科毕业论文专项检查评估任务；完成校院两级教学督导换届工作；完成期中教学检查教学督导和同行听课教师得分的统计汇总工作。

11、组织完成2015级学生校内转专业工作。完成申报转专业学生的成绩汇总和资格审核工作；完成转入学生未修课程的补课安排及课程学分置换工作。

12、组织完成校院两级教考分离工作任务。完成校院两级教考分离课程的确定；教考分离课程考试管理实施细则的制定；确定试题库建设小组成员和课程阅卷小组成员名单；教考分离课程的试题库建设及试题保密管理等相关工作。

（二）专业和课程建设工作
1、2016年3月，编制2015培养方案。组织8个专业的专业负责人按照学校的编制模板和要求，历时7个月，经过相关人员的多次沟通、讨论和反复的修改检查，10月份完成了培养方案的最终版。

2、2016年4月，组织开展2016年青年教师讲课竞赛活动。学部组织观摩教学并择优推荐了苏珊珊、杨馥两位老师参加学校的讲课竞赛。教务办组织了五名教学经验丰富的教师对苏珊珊、杨馥的参赛课程进行了试听和赛前指导。苏珊珊获得三等奖，杨馥获得优胜奖。

3、2016年4月，组织完成2016年陕西省高校优秀教材奖申报。胡碧主编的《金融学》获得优秀教材二等奖。6月，组织完成2016年校级教材建设立项工作。经过学部推荐，学院初选和学校评选，我院有两本教材成为校级教材立项项目，分别是铁卫、李爱鸽主编的《税收学》和王小霞主编的《企业融资理论与实务》。
4、2016年4月，组织完成2016年校级慕课及精品资源共享课的申报立项工作。我院共有三门课程成为校级慕课建设项目，分别是李爱鸽的《税收学》、杨馥的《保险学》和于璐瑶的《国际企业战略管理（英）》。两门课程成为校级精品资源共享课建设项目，分别是胡克刚的《预算会计》和王冬英的《国际贸易综合实训》。
5、2016年4月，组织完成2016年校级教学名师和教学新星评选工作。经过个人申报，学院推荐和学校评审，于璐瑶和孙研被授予2016年度校级教学新星。
6、2016年4月，组织完成2016年校级教学研究项目申报立项工作。我院共有四位老师的教学研究项目获得立项，分别为宋敏、王静、张蓉、成卓。

7、2016年5月，组织完成校级创新创业教育改革试点学院申报立项工作。经过成立申报小组，会议讨论，材料收集、整理和申报，经济学院被列为校级创新创业教育改革试点学院。
8、2016年6月，组成完成2016年校级教师微课教学比赛参赛工作。经过参赛教师精心的课程设计，微课制作团队专业的课程录制和制作，我院的于璐瑶获得校级微课比赛一等奖，孙研获得二等奖，杨馥和成卓获得三等奖，这些老师将代表学校参加省级微课比赛。12月，组织完成陕西省第二届高校教师微课教学比赛参赛工作。
9、2016年5月和11月，组织完成4次教师培训工作。5月，组织李莉、胡克刚、周晶、郑毅敏、童荣萍5名老师参加第二届中国“互联网+”大学生创新创业大赛陕西赛区专题培训会；组织王静、李蓓蓓、李凌、庞鹤4名老师参加西安财经学院青年骨干教师赴厦门大学培训。11月，组织张海涛参加陕西高校创新创业教育师资高级研修班；组织周宝湘等21名老师参加高等院校课堂教学设计与教学实施高级培训班。
10、2016年6月，组织制定经济学院 “十三五”期间计划完成的本科教学工作及教学项目一览表的内容。
11、2016年10月，组织完成2016年度校级教学成果奖的申报工作。经过学院推荐和学校评审，宋敏等老师的《实践育人背景下财经类专业培养应用创新人才服务地方发展的探索与实践》获一等奖；刘树枫等老师的《基于政府、企业、社会与大学四位一体的经济类应用创新人才培养联动办学机制探索与实践》获二等奖；王军生等老师的《基于“五育人”机制的经济学类创新创业人才培养体系的构筑与实践》获二等奖。

12、2016年11月，组织完成西安财经学院2016年优秀教案和课件评比工作。经过个人申报，学院初评和学校总评，我院刘树枫等老师的《保险学》获得二等奖，夏骋翔的《中级宏观经济学》、李爱鸽等老师的《中国税制》和郑毅敏的《劳动经济学》获得三等奖。

13、2016年11月，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。学院共申报了62项社会调查项目，其中重点项目10项，一般项目52项。为指导老师完成高质量的社会调查项目，学院以社会调查为主题组织了两场学术讲座，分别为王宗鱼老师的《社会经济调查》讲座和张维群老师的《调研数据统计分析》讲座。
14、2016年12月，组织完成陕西普通高校“一流专业”项目申报工作。我院的经济学、财政学和金融学申报了一流专业。
15、实践教学建设工作
（1）2016年3月，组织完成2016年大学生创新创业训练计划项目的立项工作。我院胡克刚、武俞辰老师指导的两个项目获国家级计划项目立项，李伟、胡克刚、武俞辰、黎虹、李莉、孙妍老师指导的八个项目获省级计划项目立项。
（2）2016年4-6月，组织完成西安财经学院第二届“互联网+”大学生创新创业大赛参赛工作。经济学院有38支团队报名参加，经过学院初赛，从中遴选出9支团队参加学校的比赛，最终获得一项银奖和五项铜奖，经济学院还获得优秀组织奖。在第一届全国高校互联网金融应用创新大赛中经济学院表现优秀，共获得一、二等奖和优胜奖各一项。为表彰先进，9月28日，经济学院对在创新大赛中获奖的团队颁发了奖金，并举行了优秀获奖成果展示交流会。

（3）2016年10月，组织完成2017年实验室建设预算及2017-2019年三年实验室中期规划的报送工作。
（4）2016年12月，组织完成西安财经学院优秀创新创业导师人才库人选的材料报送工作。

（5）2016年12月，组织开展2016年西安财经学院大学生创新创业之星评选的推荐报送工作。

（三）审核评估工作

1、组织完成教务处下达的“关于征集更名大学相关教学建设材料”中相关任务的数据统计，材料整理汇总和报送工作。

2、组织完成实训中心下达的“本科教学工作审核评估范围及任务分解”中相关任务的数据统计，材料整理汇总和报送工作。
3、组织完成人事处下达的“关于本科教学工作审核评估材料征集”中相关任务的数据统计，材料整理汇总和报送工作。
4、组织完成教务处下达的“关于本科教学工作审核评估二级学院工作任务”中的档案材料的整理汇总，总结专项材料的整理汇总和报送工作。
5、组织完成教学质量评估中心下达的“审核评估新增定制表任务单”中相关信息数据的统计整理和报送工作。
6、组织完成人事处下达的“全国教师管理信息系统采集”相关工作任务。

7、组织完成学校对经济学院审核评估工作进展情况的检查。

8、组织完成教务处下达的“实践教学成就（成果）征集”工作。
（四）完成的教学研究工作
1、论如何促进大学生参与教学管理，兰州教育学院学报，2016年2月。
2、大学生实践能力的含义、构成及培养途径探析，赤峰学院学报，2016年3月。
3、主持西安财经学院2016年度教学研究项目一项。

4、参与2016年西安财经学院教学成果奖两项，分别获一、二等奖。
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。
                                            2016年12月22日


