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教学管理工作是学校工作的龙头，是高校进行人才培养、科学研究和社会服务的生命线，是关系学校长远发展及全局的重要工程。做好教学管理工作对于提升我院教学和科研整体水平，加快学院发展具有重要意义。

本人自2013年1月受聘统计学院教务秘书至今，适逢学校迎接审核评估、更名大学、学科建设等学校重大发展和建设工作时期，学校进入全面提高教育教学质量、提升学校核心竞争力的内涵式发展阶段。回顾过去的三年，在学院领导的关心和指导下，在全院教师及其他部门同仁的大力支持配合下，我能够树立大局意识，认真负责，兢兢业业，任劳任怨，创造性地开展完成了一系列工作，现从以下几方面总结述职：

政治思想

（一）能自觉坚持学习，努力提高政治理论和业务水平
能自觉学习马列主义、毛泽东思想和邓小平理论，努力实践“三个代表”重要思想；能认真学习领会党的一系列方针、政策，学习与工作相关的法律法规知识，并能理论联系实际，在工作中加以应用。本人曾在多个部门工作任职过，每到一个新的工作岗位，都能以极大的热情和钻劲，学习本专业的知识，适应新的工作。热爱学习，勤于思考，政治理论素质和业务水平得到了不断提高。 

（二）政治立场坚定，能与党组织保持一致
坚决拥护党的方针、路线和政策，认真学习党的重要文件，积极参加党组织活动，并努力在现实工作中践行，注重自身思想道德的建设与提高，自觉遵守学校的各项规章制度，工作中作到廉洁奉公。无论在党组织生活、学习讨论，还是在任课教学中，都能结合实际发表学习心得和融会贯通思想政治教育，特别是“两学一做”的内容，与同事们一道共同学习，不断提高。

二、管理与业务工作

（一）努力做好日常教学管理工作，确保教学工作顺利进行

1、每学期开学第一周教务办同志和主管教学院长各负其责，坚持在1号教学楼、2号教学楼、实验楼巡视一周，及时协调解决教学运行过程中遇到的各种突发性问题，以确保各学期教学工作有一个良好的开端；

2、组织协调专业指导教师对2016级、2017级、2018级新生做好专业介绍和学籍管理规定的讲座；

3、完成了每学期的期末考试、期初补缓考、重修办理、学籍预警工作，配合教务处完成补缓考及清考学生成绩汇总及登记录入等工作；

4、完成了2012、2013、2014级毕业生的清考工作及毕业生资格审查工作；

5、积极组织协调统计学院学生报名参加全国大学生四、六级考试及教师的培训监考工作；

6、认真迎接每学期的期中教学检查及教风、学风大检查。根据教务处和质量评估中心的文件精神，做好教师互相听课、统计学院教学督导小组听课评课活动、学习委员座谈会等教学检查活动；

7、完成了2015、2016、2017年度教学科研成果和各级各类教学成果的组织申报工作；
8、协助质量评估中心完成2012、2013、2014级本科毕业论文的自查工作及试卷评估工作；

9、完成统计学院所有试题的收交、保管、印制、整理等工作；

10、按照学院统一部署，积极完成审核评估、更名大学、学科建设等工作中，个人负责部分资料的搜集、整理、上报工作；负责了评估七大类指标的整理工作，近五年所有试卷及论文的整理编目，系统整理教学文件，细致复查学院教学档案，规范管理，进一步充实完善学院教学管理规章制度；

11、组织协调2012、2013、2014级毕业论文、毕业实习、暑期社会实践等相关事宜；

12、协助做好大学生“三创项目”的组织、申报、结题工作；

13、组织协调统计学院排课工作；

14、学生日常学籍管理与成绩管理工作；

15、积极完成了领导交办的其他工作。

（二）努力发挥带动和表率作用

在学院以教学工作为中心的大环境下，我一直树立为教学中心工作服务、为教师服务、为学生服务的服务理念。遵守学校各项规章制度，求真务实，顾全大局，勤勤恳恳，兢兢业业，服从组织安排，任劳任怨，克服各种困难全身心地对待教务管理工作，甚至带病坚持工作。审核评估预评估和正式评估期间连续加班五天五夜，吃住都在办公室，完全不计个人得失，保质保量地完成了各项任务，确保提供的评估各项资料精确无误。

积极投入到为教师和学生服务的工作中去。经常自己加班加点，确保任务完成，尽职尽能地做好每一项工作。杜绝假公济私、化公为私的行为，在生活中始终坚持勤俭节约、艰苦奋斗的作风，从不讲排场、比奢侈。

三、学习与科研

在繁重琐碎的工作中，充分利用碎片时间，从事会计与财务管理、高等教育管理等相关领域的理论探讨和研究，不断提高教学、科研水平和能力。在教学中不断总结积累，积极开展教学改革与研究，努力提高教学水平与教学质量。曾担任15个教学班的《会计学》等课程教学，连续三年学生网上评教均在92分以上。近年来，主持并完成省部级项目1项、横向项目1项，主持厅局级项目1项（在研），主持并完成基层学术组织人才培养社会调查研究项目（重点）1项，发表论文10余篇，其中CSSCI 4篇，一类核心1篇，二类核心1篇，参与完成校级教学研究项目1项，参编教材2部，参与校级教学成果奖一等奖1项，指导学生参加政府部门支持的学科竞赛获国家级二等奖1项。

作为统计学院教务秘书，我深知工作岗位的重要性，同时也深刻体会到教务工作政策性强、业务性强、服务性强、工作量大。我将继续加强为师生服务的理念，不断完善各个管理细节，尽全力以自己的细心、耐心和责任心，积极协助领导做好学院的各项教学事务。总之，我会一如既往地踏实工作，时时刻刻严格要求自己，不断提高自身的政治素质和业务水平，积极开展相关研究领域的科研及教学工作，尽职尽责的完成各项工作。
 三年来，在工作中得到了领导的关心和全体同志的支持，借此机会向各位表示衷心的感谢！由于在工作中忙于实务，疏于业务学习，在今后的工作中我将不断加强政治和业务学习，不断提高服务意识，不断提高工作和学习的积极性、主动性，开拓创新，进一步查漏补缺，扬长避短，力争将各项工作推上新的台阶。
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