
2017年个人工作总结 

(教务科 白海荣) 

 

时间在我们紧张而又忙碌的工作、生活和学习中无声无息的流走

了，在这充实的一年里，在领导、同事的帮助和支持下，我不断加强

自己的思想政治学习，对工作兢兢业业，精益求精，比较圆满地完成

了本科室所承担的各项工作任务，个人思想政治素质和业务工作能力

都取得了一定的进步，为今后的工作和学习打下了良好的基础，现将

工作学习情况总结如下： 

一、 思想认识方面 

在思想上我能坚决拥护党的路线、方针、政策；积极要求进步，

爱岗敬业，为人师表；遵守国家法律和学校的各项规章制度；积极参

加学校的各类政治业务学习，并且认真做好记录，努力提高自己的思

想觉悟，不断地完善自我；在工作中能与大家和睦相处，团结协作，

做到大事讲原则，小事讲风格；服从分配，以大局为重，以学校利益

为重，不计较个人得失，较好地处理了个人利益与集体利益的关系，

多说有利于学校发展的话，多想有利于我校发展的事，尽心尽职做好

自己的本职工作。 

二、工作方面 

（一）教学运行方面 

1．依据人才培养方案，审核确定全院 45 个专业、8个专升本专业

的学期教学执行计划，下达落实了 17-18-1 学期 433 个班级共 4978



次和 17-18-2学期 433个班级共 5257 门次的教学任务，科学合理编排

课表，仔细检测，力求细化准确，打印发放全院 1654 份任课教师教学

任务书。整理、汇总、编印 2016-2017-1 学期和 2017-2018-1 学期的

《西安财经学院课程表》《西安财经学院教学任务一览表》。 

2．与各职能部门、教学单位团结协作做好了长安、翠华西、雁塔

三个校区开课前准备工作。及时给相关管理部门（二级学院（部）、后

勤、信息中心）发放 1652 张教室课表；根据新生录取实际增派教学任

务，排定新增班级课表，并将变动情况一一通知教师学生。 

3．根据各校区教室资源种类变化，安排和调配教室，制定教室使

用分配计划。 

4．动态维护教务管理系统中全院任课教师信息、各类教学场地信

息以及各专业教学计划变更信息。根据每年度教师职称变动情况，同

步调整教务管理系统中教师职称变动信息。 

5．办理全院教师的临时调停课事宜，做好调停课信息涉及的教学

任务变更备案，共受理课程异动 514次。 

6．统一调度办理教师、学生临时使用教室事宜， 2016-2017-2 学

期审核审批 857 间教室，2017-2018-2 学期审核审批 1479 间教室，保

障了长安校区教室资源的有序使用。 

7. 完成了 2017 年度评职称教师教学工作量核算与审核工作。 

8. 指导各二级学院组织学生进行学期选课工作，整理选课学生名

单，统计选课学生人数，协调解决各年级学生选课过程中出现的问题。 

9. 编印、发布、发放《2017-2018 学年校历》。 



10.召开了 2017 年学生座谈会，整理、分类汇总学生提出的各种意

见、建议并反馈。 

（二）教学检查方面 

1．开学初教学运行检查、第一周教学常规检查工作。做好了新老

校区开课前准备工作，统筹安排期初教学检查及时协调处理发现问题，

保障三校区教学运转顺畅。 

2．组织安排开展学期中以及长假前后等不同阶段的常规教学检查，

不定期进行日常教学运行情况抽查；召开学生教学信息员会议，了解

教学情况。通过教学检查，了解各二级学院（教学部）贯彻执行学校

教学管理规章制度、教学管理目标和教学规范的要求情况，及时发现

并妥善解决教学工作中存在的问题，切实保证教学各环节的质量。 

3.教学检查专项化。为了加强对本科教学工作的动态监控和过程管

理，及时发现、解决教学中存在的问题，反映“常态”的教学质量，

开展了课堂教学专项检查活动，对授课教案或讲稿、教师教学态度、

教学内容、教学效果、教学方法等情况进行了检查。 

（三）教学质量监控与保障方面 

1.组织全校学生对16-17-2和17-18-1学期授课教师的课堂教学情

况进行网上评教，并对 2028条评教数据汇总，分析。 

2.组织举行了我校 2017 年青年教师讲课评比活动，对评选出的 13

名优秀教师进行了表彰并颁发荣誉证书。 

3.组织 2017 年优秀教案评比活动，在二级学院初评的基础上，组

织专家严格评审，评选出校级优秀教案 30项，并对获奖教师进行奖励



和颁发荣誉证书。 

4.组织 2017 年优秀课件评比活动，在二级学院初评的基础上，组

织专家严格评审，评选出校级优秀课件 30项，并对获奖教师进行奖励

和颁发荣誉证书。 

5.组织我校 2017 年教学名师与教学新星评选活动，经二级学院推

荐后组织校内外专家组评审，学校教学名师奖励与培养计划工作领导

小组审议，评选出校 1名校级教学名师与 1名校级教学新星。 

6.审核全校 816 名教师超定额教学工作量。 

7.组织安排我校 2015 级校内转专业学生补修课程。 

8.审核我校二级学院（教学部）29名外聘教师课时费的发放。 

9.摸查我校长安校区多媒体设备，配合实验实训教学管理中心做好

多媒体设备更换工作。 

10. 为了丰富英语学习知识内容，提升学生语言应用能力，根据《西

安财经学院关于加强本科大学英语教学意见》的要求，开设了《商务

英语》、《英语演讲与辩论》、《高级拓展英语》三门大学英语方向性课

程，组织学生选课并安排上课。 

11. 开展组织实施《高等数学》、《线性代数》课程课外辅导答疑专

项工作。 

12.组织开展了优秀教案、课件观摩展览活动。 

（四）其他工作方面 

1．按照西安财经学院本科教学基本状态数据库任务分解，完成与

科室业务相关的基础信息统计整理、录入上传核对工作。表 3-1-2 外



聘教师基本信息、表 5-1-1开课情况（2016-2017 学年）、表 5-1-2 专

业教学实施情况表（2016-2017 学年）； 

2. 根据关于编制西安财经学院 2016 年《本科教学质量报告》的通

知要求，完成科室相关工作的材料收集、汇总、文字描述及支撑数据

表填报。 

3. 统计汇总 2016-2017 学年 1521名教师授课情况。 

4. 完成 3号教学楼教室规划及有关设置的建议报告。 

5. 完成 3号教学楼教室设备预算方案。 

6. 编写西安财经学院“陕西高校教学名师引领计划”落实进展报

告。 

7. 配合人事处和二级学院完成博士选留工作。 

8. 在校情民意上答复、处理学生提出的问题。 

9. 协助组织召开 2017 年教学工作会议。 

10. 协助完成四六级考试工作。  

11．完成了处领导交办的其它工作。 

总之，付出的同时，也收获希望。我的工作在这一年获得了领导

和同事的认可。在今后的工作中我将继续努力学习，提高自身素质。

认真钻研业务，提高工作效率。在以后的工作中不断的完善自己，争

取更大的进步。 

 


