
 

2017年个人工作总结 

(综合管理科 赵彦锋) 

2017 年开启新时代新征程的特殊时期，是学校全面落实“十三

五”规划和第二次党代会精神、创建高水平财经大学、奋力追赶超越

的关键之年。一年来，在教务处领导的领导下，在全处同事及相关部

门大力支持与紧密配合下，主要完成以下工作： 

一、认真做好党建工作 

教务处党小组按照学校党委和机关党总支统一安排部署，在支部

书记领导下，认真做好支部工作，利用“互联网+”开展相关的学习

活动，建立 QQ群、设立教科研党支部学习之窗。积极贯彻党的路线

方针政策和决议，认真执行“三会一课”制度，主要从以下三个方面

突出“三会一课”的政治学习教育和党性锻炼的功能，发挥其重要作

用。制度上要上心，要求上要入心；落实上要实在，安排上要精细；

内容上要严肃，形式上要多样。组织学习学习十九大精神，落实相关

工作任务，开展了教科研支部知识与业务竞赛活动。 

高度重视党风廉政建设工作。在处长的领导下，结合学校相关要

求，制订逐级签订党风廉政责任书，注重在打牢思想基础上下功夫，

切实提高干部廉洁自律的自觉意识，紧密结合岗位特点和干部职工的

思想实际，开展多种形式的廉政教育和法制宣传教育，不断推进岗位

廉政教育常态化发展，不断增强全处党员干部的廉洁自律和廉政勤意

识。 

二、完善修订了系列制度 

在处室领导下，先后参与制定及修订了一批制度，制定了《西安

财经学院思想政治理论课建设工作方案》《西安财经学院本科学生学



 

籍管理办法》。《西安财经学院校外实习基地管理办法》《西安财经学

院本科毕业论文（设计）工作管理办法》《西安财经学院“2+2”大类

教学改革学生专业分流指导意见》《西安财经学院普通本科生校内转

专业实施办法》《西安财经学院教学业绩认定办法补充规定》《西安财

经学院教学业绩奖励办法补充规定》《西安财经学院关于修订本科专

业人才培养方案（2018）的指导意见》《西安财经学院本科生学分制

实施办法（试行）》《西安财经学院本科生夏季短学期实施方案》、《西

安财经学院普通本科特殊类型招生新生入学专业水平资格复查办法》

《西安财经学院省级“一流专业”建设总体方案》等十多项制度。 

三、主要完成了以下各项工作 

1．在教务处领导下制定年度工作计划，年度预算年，年度工作

报告等文件的撰写工作。 

2．完成了教育部审核评估工作，协作撰写并制作自评报告，提

供相关的案头材料；在 2017年 4月 16日到 20日专家进校评估期间，

落实各专家进校考察的任务，紧密配合全校各部门，本次专家组走访

了 13个（次）学院和 50个（次）职能部门，深度访谈校领导 23人

（次）、访谈师生 145人次；听课看课 37门（次），查阅 28门（次）

课程试卷 1495 份、18个专业毕业论文 901份，调阅了各类制度文件

及其他资料，召开教师、学生、辅导员、教学督导、离退休人员、用

人单位及毕业校友小型座谈会 8次，走访校外实习实训基地 3个，访

谈了用人单位 3个。认真做好了教育部审核评估中期检查工作，制作

中期检查报告等工作。 

3．为创建特色鲜明的高水平财经大学，围绕大学更名指标从近

几年的学生规模与结构、招生情况、教师结构、专业设置、专业建设、



 

人才培养方案、人才培养质量、教学团队、实验教学示范中心、教学

名师、课程建设、教材建设、教学改革研究项目、教学成果奖、毕业

设计与实习、实习基地、优秀毕业论文、教学质量年度报告、创新创

业教育、学科竞赛等进行总结及提供了大量的支撑材料。 

4. 完成了第十届教育教学工作会的相关工作。主要完成了会议

组织、文件起草等相关的文件，协作撰写教育教学工作会院长报告。 

5．认真落实党政工作要点相关任务，时刻提醒处室同志今年我

们要完成目标任务。 

6. 为学生学习、就业和进修提供帮助和服务。对毕业生成绩审

核和证明，为出国进修和就业学生进行各类证明、审批手续的办理工

作。 

7. 根据《西安财经学院学士学位管理规定》和《西安财经学院

成人高等教育本科毕业生学士学位授予规定》，授予 2017届本科毕业

生 4664人学士学位，其中普通本科 4483人，成人 181人。将符合学

位授予条件的学生进行上报学位网上，经省学位办审核通过，得到了

好评。 

8．组织学位评定委员会召开大会 2 次，组织教学指导专门委员

会进行会议专题讨论 2次，通过网络信息化技术组织会议 10次。 

9.完成本科数据状态数据库中重要数据填报工作，对数据进行分

析、挖掘、诊断等重要工作。 

10. 认真做好教务处的信息化工作。教务处网站及省考试中心工

作平台的维护与更新，根据发展需要和师生使用需求对教务管理系统

升级改造；首次推出移动教务信息查询 APP 系统、自助打印系统，

目前已上线运行，师生反映良好。结合我校教育信息化工作实际，为



 

扎实有序地推进我校智慧教室建设工作，不断深化教学改革，提高教

学质量，融合我校教育资源，以我校十三五信息建设发展为契机，深

化内涵建设，建设特色鲜明的高水平财经大学，规划设计了第三教学

楼的智慧教室方案并做预算已上报学校。 

11. 积极组织申报中央财政支持地方高校发展基金项目，在实验

室建设、教学团队建设等方面获中央财政支持地方高校发展基金 732

万元。 

12．立足服务，争创一流，做好大局意识，团队协作，密切与处

室各科室配合，协同各部门共同圆满地完成了大量的工作，参与了教

学管理、教学研究等重要环节工作；参与期初、期中、期末教学运行

检查中的相关重要工作；参与课程建设及教学改革等方面工作；参与

招生工作；参与考试管理中的相关等等工作 

13．完成了领导交办的其它工作。 

在管理方面，获得了我校 2017 年优秀教育工作者荣誉称号，在

审核评估工作中得到领导的好评；在科研研究方面，参与科研与教学

项目 3项，参与申报省高校科学技术奖 1项，撰写论文 1篇。 


