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	姓名
	硕虹络
	所在部门
	教务处
	职称
	助教

	行政职务
	职员
	学历
	研究生
	学位
	硕士

	政治面貌
	党员
	参加工作时间
	2013.8

	考核时间段
	2014年1月—2014年12月

	工作

总结
	    2013年8月，我有幸成为了辽宁省交通高等专科学校教务处的一员。回顾一年的工作历程，我在学校各级领导的关怀和指导下，在各教学系（部）同事的配合和支持下，立足本职，积极开展相关工作，与教务处同事一起圆满完成各项工作任务。一年多的工作实践确实让我受益匪浅，不仅主动性和责任感进一步加强，工作协调能力也在逐步提高，同时，我也明显感觉到这个岗位对自己和全校教学工作的正面推动作用。为了总结经验，现将主要工作汇报如下：

一、2014年完成的主要工作

   一、圆满完成2014年单独招生考试组织工作。2014年4月6日至4月18日期间，参与单独招生考试的命题、考试、阅卷、成绩评定工作。

   二、组织参与了学期前补考、大学英语等级考试的监考工作。负责大型考试的试卷运送及管理。

   三、参与快递业务员初级、中级及高级职业技能鉴定考试工作，负责考务和阅卷工作。

   三、参与期中教学检查。检查包括各教学系过程考核管理的进展情况及各系对教学过程管理和控制情况。

   四、负责各教学系的考试安排工作。

   五、2014年下半学期开始，负责学校的教研工作。

   六、受教育厅委托，参与全省中高职衔接项目建设工作。

   七、协调各教学系教学秘书与教务处之间相关工作。

二、工作中存在的问题

   1.办事效率有待进一步提高，服务意识有待进一步加强。

   2.对教风建设中存在的问题没有足够重视。

   3.自我学习能力有待进一步加强。

    在今后的工作中，我会继续本着为学校教育教学提供优质服务的思想，对所有来教务处的老师、学生都主动热情的服务，加强各教学系与教务处之间的联系。严格履行自己的工作职责，做好考试的保密及存档工作，配合学校加强学生考风考纪教育，加强学生考勤与诚信学习的管理。积极关注上级主管部门关于教研立项、结题的通知，组织各相关系（部）高质量完成教研项目申报、结题，注重教研项目在教学工作中的应用和推广。在自己完成本职工作的前提下，主动承担更多任务。在未来的学期中，我会更加努力学习教务处其他工作，提高工作效率，完善自己。


	
	创新工作业绩

1. 配合教务处其他同事，共同完善教务相关管理办法及学时奖励办法。
    2. 协助上级主管部门及领导制定了辽宁省中高职衔接项目相关标准，标准包括人才培养方案标准、课程标准、实践教学标准、考试纲要标准，标准由教育厅下发到省内相关高校。 


	科研

工作
	论文、著作、科研成果、技术成果获奖等



	培训

进修
	参加进修、培训、知识更新等



	奖惩

情况
	

	（此栏以上由本人填写）
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	学校

意见
	 经考核小组综合评议，本年度考核结果为    等级。 
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