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商学院教务秘书  赵卫东
商学院教务秘书是商学院教务工作枢纽，全面负责商学院的学籍、考务、课务等工作，同时还负责专业建设的组织协调、教学科研和质量工程的申报管理、培养方案的组织协调、教材申报、毕业论文和实习的组织协调工作、教学检查、试卷论文的抽查等各项工作。

三年来，在领导的关心指导下，在全院同志的支持配合下，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下列工作：
一 思想政治方面

1、能够始终坚持政治理论学习、业务学习和专业知识学习，在不断的学习中提高自身政治素质和人格修养，提高自身管理水平和业务能力，从而适应高等教育大众化阶段对教学管理人员提出的新要求。

2、按照党总支统一部署，认真学习西安财经学院，《西安财经学院在创先争优活动中开展基层组织建设年活动实施方案》，聆听了纪委书记张进平同志做的《党风廉政建设教育报告》，积极参加中心组学习和科级培训，紧紧围绕学校“坚持内涵发展、建设特色鲜明的财经大学”和“两个转型”，深入调查研究、推动解放思想大讨论等方面入手，深入总结分析，不断整改完善，以科学发展观为统领，大力弘扬理论联系实际的学风，提高管理能力和工作水平，始终坚持“学习、服务、创新、和谐”的工作理念，切实做好各项教学管理工作。
3、牢固树立社会主义荣辱观，加大自身思想道德建设力度，加强自身党风廉政建设，严格遵守各项法纪法规，努力提高廉洁自率的自觉性，形成良好的工作作风。

二 业务工作方面

1、依据《西安财经学院学籍管理规定》和《西安财经学院学士学位管理暂行规定》，三年累计完成累计完成2700多名普通本科毕业生的毕业资格和学士学位资格审查工作。
2. 完成了这三年来的6次期末考试工作，6次补考工作、3次清考工作、6次期初和期中教学检查、6次排课工作和6次英语四六级报名组织工作。
3.完成了2009和2010工商管理大类会计学、财务管理、工商管理、市场营销、人力资源管理、旅游管理6个专业的大类分流工作。从准备、摸底报志愿、成绩录取、考试、阅卷、排名、分专业分班等工作中组织实施并严格执行学校有关规定和纪律，使得此项工作圆满完成。

4.在学校大学更名工作中协调完成了涉及专业建设、质量工程、教材建设、教学研究、实践教学、各种竞赛获奖等资料收集。
5.依据《西安财经学院本科班级导师制实施办法》，在商学院本科教育教学中全面推行班级导师制。为规范该项工作的管理，结合学院实际，协调为2011级23个班级和2012级25个班均配备了教学经验丰富，教学效果优良，有较强的科研能力，熟悉教育教学规律和学校教学管理规章制度的导师。制定了商学院本科导师四年指导计划，并展开实施——与学生见面沟通以便于指导交流。
7.依据《西安财经学院毕业论文管理规定》和《西安财经学院毕业实习管理规定》，协调组织2010届、2011届和2012届毕业生的毕业论文和毕业实习工作，以及毕业论文、毕业实习的评优、检查抽查工作。
8．协调组织2010年和2012年教务处教改课题的申报，共有8个课题获批。
9.协调组织教务处各项竞赛和教学成果申报，2010年贾宗武和周筱莲各获得教学成果2等奖（2012年的正在评定中），2011年杨凤荣、姚宏、左锐分别获得多媒体课件比赛依、二、三等奖。

9.2012年完成学校大学生创新创业的组织申报工作。
10.依据《西安财经学院本科生实施“教学实践周”原则意见》，协调完成了2012年暑期商学院全体在校生的教学实践周的各项工作。
三 工作纪律及廉洁自律方面

（1）切实增强服务意识，转变工作作风，提高工作效率，贯彻“学生之事无小事，教师之事无小事”的指导思想，在日常工作中切实为学生、教师提供优质服务。

（2）落实首问责任制，严格贯彻谁接待谁负责的办事规则，工作中不推诿，不拖延，尽职尽责，第一时间内为教师、学生做好服务工作。

（3）坚持八小时工作制，按时上下班，不迟到、不早退，严格遵守学校各项工作纪律。
（4）加大思想道德建设力度，认真贯彻《公民道德建设实施纲要》。认真贯彻落实党风廉政建设责任制，履行“一岗双责”，在实践社会主义荣辱观方面身体力行，通过多种形式深入加强廉洁教育，提高廉洁自率的自觉性，形成良好的工作作风。

四 不足及努力的方向

回顾三年来的各项工作，虽然取得了一定的成绩，但同时也存在着一些不足之处，需要改进的地方主要有：

1、随着高等教育改革的不断深入，高等教育理论的学习还有待进一步加强；

2、应进一步加强教学基本状态数据的收集汇总工作，为学院教学管理工作提供准确的数据支撑；

3、应进一步建章立制，不断探索有效提高教学管理队伍服务意识的新途径，大力改进管理人员工作作风及服务意识。

在各位领导和同事的关心支持下，我不断学习，不断更新教学管理理念，明确工作思路，提高服务意识，严格依照岗位职责，顺利完成了各阶段工作任务。我将在今后的工作中继续努力，进一步查漏补缺，扬长避短，将各项工作推上新的台阶。
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