
 1 

2016 年述职报告 

（教材科 毛维静）  

 

本人 2016 年完成工作按照承担业务情况分为两个阶段：2016 年 1 月至 4

月负责教务处教务科业务，2016 年 4 月底接任教务处教材款理科的工作职责，

本年度完成工作主要如下： 

二、完成教务科相关业务工作 

1. 依据学校人才培养方案，统筹调度、组织安排各年级选课，制定全校 44

个专业、8个专升本专业的学期教学执行计划，审核确定、下达落实 15-16-2 学

期四百多个班级共三千多门次的教学任务。 

2．根据实际情况合理调配教学资源，科学合理编排全校课表，仔细检测，力

求师生课表时间、场地等编排达到最优配置。 

3．打印发放全院任课教师教学任务及教师课表。整理、汇总、编印 15-16-2

学期《西安财经学院课程表》《西安财经学院教学任务一览》。 

4．与各职能部门、教学单位团结协作做好了长安、翠华东、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

各类课表（班级课表、教室课表），张贴每一间教室的课表。  

5. 组织完成了我校“2016 年青年教师讲课竞赛”活动。 

6.完成了 2016 年校级教学名师、教学新星评选、省级教学名师评选等工作的

前期策划及组织安排。 

7．执行常规教学检查，办理全校教师的临时调停课事宜。 

二、完成教材科相关业务工作 

（一）关于教材征订 

1．完成 2016—2017 学年教材公开招标工作。自 2016 年始，根据学校《关

于加强政府采购工作的通知》文件精神， 教务处“学生和教师教学用书” 严格

执行政府采购程序，教材科按照政府采购流程的要求与我校确定的政府采购代理

机构进行业务对接，提出了我校关于教材采购的技术规格方案与要求，与招标公

司共同制定了《2016-2017 学年全校学生及教师用书项目》招标文件，并顺利完

成了 2016—2017 学年教材采购政府招标，确定了三个供货商。 
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2．起草修订教材购销合同，并签订 2016 年秋季教材供货合同。 

3．组织安排 2016 年秋季教材采购具体事宜，根据教学执行计划统计全校学

生教材预定数量，安排教师选用确定课程使用教材信息，整理汇总各二级学院

（部）上报的教材选用明细单，制定完成我校 2016 年秋季教材征订计划，含涉

44个专业 408 个班级的课程教学任务。 

4．组织完成征订 2016 年秋季教材，与书商沟通，确定落实各项教材订购细

节工作，根据书商采购回告及时与课程部门联系落实教材采购，此工作环节贯穿

整个寒暑假。 

5．制定完成我校 2017 年春季教材征订计划，组织征订 2017 年春季教材 。 

6．假期核对各书店反馈教材销售单，及时处理发现问题，打印教材销售单。 

（二）关于教材发放 

1．合理计划，统筹安排三个校区老生和新生教材发放事宜，并分别组织完

成学生教材发放与教师用书发放。 

2．针对个别需退换、调换教材的班级以及 2015 级转专业学生集中办理退书

事宜，并做好退书明细登记，同步更新所在班级教材销售单的数据，并于各个书

店对接退换货以及销售单的数据更改。 

3. 教材发放结束后，分校区分学院统计各班级教材费用统计表，公示当学

期教材帐目，让所有学生知情明了认可个人教材费用。 

4．与计划财务处协作，安排实施完成三个年级的老生教材收费工作。 

5．单独核算 2016 级新生教材费用，根据书店发放给各班的教材数与该班新

生缴款人数复合销售数据，对应有问题的班级一一核查，并通知已领书未交费的

学生及时补交书费（涉及当前班级新生、2015 保留学籍学生、借读生等情况），

2016 级新生（包括专升本）共发生教材费用 1049599.45 元已全部核清，教材预

交款不足支付实际书费的班级需要补交书费，补交书费也已收齐。 

6. 2016 年全年完成教材发放任务 2124828.79 元，其中春季教材 592765.14，

秋季教材 1532063.64 元。 

  7．完成 2016 级新生（包括专升本）教材预交款退费事宜。有 98个班级学

生教材预交款多于本学期实际书费，需要退费给学生，核算完成 2016 级新生教

材退费明细表，共计退费金额 410244.4 元。 

8．教材库存实施零库存管理模式，为学院节余了教材购买资金。 
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（三）关于校级教材建设 

1．启动了 2016 年度的教材建设立项工作，组织安排完成 2016 年度校级教

材建设立项申报、评选工作。代表学校统一联系相关出版社确定校级教材出版事

宜。 

今年校级教材建设项目经过个人申报、课程归属部门根据本单位教材建设规

划要求予以推荐后报至教务处审核。共有 15 门课程申报校级教材建设项目，其

中经济学院 3 项，统计学院 4 项，商学院 3 项，信息学院 2 项，管理学院 2 项，

法学院 1 项，这些课程涉及学科共同课、专业基础课、专业选修课和专业实践课

等 4 种不同的课程类别。教材科对全部申报项目材料进行了认真的初审，组织专

家评审打分评选，按照得分高低对全部项目进行排序。评选结果经主管院长审定

后，教务处征求了学校教学指导专门委员会 21 位专家的意见与建议，择优确定

其中“税收学”等前 8 项作为 2016 年校级教材建设项目予以立项，并予以资助。8

项待建设的教材项目中有 5 项为新编教材，3 项为修订教材，每个项目拟资助经

费 30000 元，资助经费总计 240000 元。 

（四）关于审核评估工作 

1.起草完成西安财经学院“十三五”教材建设规划。 

2.起草完成我校教材建设与选用综述。 

3.完成我校近年自编教材清单（2010—2016 年）以及实物收取存放。 

4.教材科相关业务档案整理。 

（五）其他工作 

1.组织完成 2016 年陕西省普通高等学校优秀教材奖评选工作，我校颜卫忠老

师主编的《保险学（第二版）》（西安交通大学出版社）和胡碧老师主编的《金融

学（附金融学习题册）》（西北大学出版社）2部教材获省级优秀教材二等奖。 

2.协助有关部门，完成 2016 届学生毕业离校工作。 

3.教材质量跟踪评估工作。为确保教材选用质量，在每学期第 8 周——第

11周，开展对本学期使用的教材进行评价。 

4.教材科库房存有相当数量的陈旧教材，定期整理和检查教材库房门窗，电
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源，防护栏杆等设备，做好防盗、防水、防火工作。 

5. 与前任教材科长配合完成国资处安排的资产清查工作。 

6. 完成与财务处的年中、年终对账工作。 

    7．完成四六级相关工作。 

8.完成领导安排的其他工作。 

 


