2011—2014年科级干部届末考核个人工作总结

数理信息学院教研科副科长  徐绍金
（2015年3月15日）
自2011年6月担任数理信息学院教研科副科长以来，本人始终坚持学校党政的正确领导，积极进取，能以党员干部的标准严格要求自己，认真学习和贯彻落实社会主义价值核心观，在工作中想师生之所想，急师生之所急，服务意识较强，工作不推诿。能够积极协助教学院长做好日常教学管理与教学基本建设工作，团结科室成员、相互协作，不计较个人得失，甘于奉献，在维持学院良好的教学秩序，提高教育教学质量等方面作出了应有的贡献。在工作中，负责学院教研科日常管理工作，做好科室工作的统筹安排，主要涉及教务、教学建设与研究（含质量监控）等方面的管理工作。现将任期内工作总结汇报如下：

一、教务管理方面

1、协助各学科主任落实每学期的教学任务，科学合理统筹安排学院教师课表、学生课表和教室课表；2、完成各门课程的教材征订任务，确保数量准确无误；3、落实全校选修课任务，组织学生开展公选课、模块选课和体育课的网上选课工作及专业分方向工作；4、组织开展每学期初、期中和期末的三段式教学检查，召开教师、学生座谈会，及时了解并反馈教学情况；5、协助做好祖楠班学生遴选工作；6、认真细致统计好学生每学年学分修读情况；7、组织学生进行课堂教学质量评价；8、做好教师年度工作量统计和实验批次进教务管理系统等工作；9、做好学生毕业论文的组织安排检查等各个环节；10协助各专业做好人才培养方案的调整及审批工作；11、做好教师年度教学业绩考核工作；12、做好教授为本科生上课的统计上报工作。

二、教学建设研究方面

主要做了以下工作：1、组织申报并验收校级课程教学模式改革1-7批共计32门课程，使课程教学模式改革更加适应应用型人才的培养；2、组织申报并管理校级重点建设课程第八批至第十批共计23门课程；3、协助制订2014人才培养方案的修订，其中涉及到200门左右课程的编号审核及最终人才培养方案和教学大纲的汇总；4、组织申报市级精品课程共计两门；5、组织2009年、2011年度教师教育基地建设二级项目子项目的验收；6、组织申报2014年市级高等教育课堂教学改革项目5项；7、组织申报2014年市级教改课题3项； 8、对2013年“质量标准体系建设”项目进行结题验收2门； 9、组织开展第三批教学成果奖培育项目申报工作1门；10、组织做好2012、2013年市级精品课程年度检查工作。

教学管理工作千头万绪，时间节点要求高，容不得有半点马虎和差错，在服务管理过程中，本人意识到自己组织协调能力有待进一步提高，工作思路上还缺乏足够的创新精神，今后需加强管理理论知识的学习，进一步规范学院教学管理章程，提高自身的管理水平。
