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教务处考务与学籍管理科科长  张  敏
 张敏，女，教务处考务与学籍管理科科长。现将本人聘期以来2014年的各项情况总结如下：

一、加强政治理论与业务学习，改进工作作风，不断提高自身修养与工作能力。
作为多年从事高校教学管理的一名教育工作者，自己深知管理育人、服务教育人的重要性，在思想上，我能够坚持理论学习，努力提高自身政治修养和思想觉悟，积极参加党的群众路线教育实践活动的理论学习和个人实践活动，围绕“照镜子、正衣冠、洗洗澡、治治病”的总要求和“为民务实清廉”的主题，在“四风”问题上努力查找自己的不足，立足实际、突出特色、注重实践，扎扎实实进行学习和自我剖析。思想上上的高度重视和积极配合，行动上的积极参与和努力实践，使我认识到提高自己的思想政治水平，切实转变工作作风，力戒官僚主义、形式主义，大力弘扬求真务实的精神是多么重要。只有始终坚持党的基本理论、基本路线、基本纲领、基本经验、基本要求，自觉遵守党章，在抓落实、求实效上狠下功夫，从而促进本科室学籍与考试管理工作的全面、健康发展。

通过学习与实践，使自己的政治思想有明显进步、工作作风有了明显改进、法纪观念有了明显增强。在校内能够认真执行学校的各项规章制度，遵守教务处的纪律要求，正确把握学校的大政方针，不做违反原则的事情。同时，全面学习《高等教育管理学》、《高等学校教学管理要点》等文件。牢固树立社会主义荣辱观，加大思想道德建设力度，认真贯彻《公民道德建设实施纲要》，在实践社会主义荣辱观方面身体力行，做出表率。同时能认真履行岗位职责，服从领导，团结同志，勤奋务实，廉洁奉公，充分体现“以人为本”、“服务育人”的现代教育管理理念，认真实践“学习、服务、创新、和谐”的教学管理工作氛围，赢得了领导和同志们的一致好评。

二、在不断的学习与实践中做好本职工作

能够坚持以理论创新为指导，以制度创新为前提，以提高质量为主线，以规范管理为基础，以提高管理水平为保障的基本原则，主要完成了以下几个方面的工作：

1、做好本科室负责的日常教学管理工作。本人所在的这个科室负责全校的校内外各种考试管理工作、学生学籍管理工作。看似简单，但工作内容头绪多、任务重，面对的是全院的学生及教师，工作量非常大，我作为科室负责人，带领全体科室人员主要完成了如下方面的工作：

（1）、完成了两个学期初的成绩统计工作；

（2）、完成了学期初第二周约7821人次的缓、补考工作；

（3）、完成了学期初的学籍处理工作；

（4）、完成了2012、2013级学生和专升本学生约9036人的教务管理信息系统图像信息采集工作；

（5）、完成了2014级本科新生4326人、专升本学生539人共4865人的学籍注册工作；

（6）、完成了2014届4295名毕业生毕业资格审核及电子学历注册工作；

（7）、完成了2014届本科毕业生共4289人毕业证书的打印、审核及发放工作；

（8）、完成了2014届本科毕业生4295人次的毕业生图像信息采集工作；

（9）、完成2014届毕业生成绩整理及毕业生就业推荐表成绩审核盖章工作；

（10）、完成学院2014年高校基本数据统计表相关数据的统计上报工作；

（11）、发放2013年12月、2014年6月四、六级考试成绩单共26028份；

（12）、组织完成2014年全国专业英语四、八级考试的报名组织工作；

（13）、组织完成2014年6月、2014年12月全国大学英语四、六级考试的报名、考试的考场安排、材料准备、组织及试题的领取、交送工作；

（14）、协助教务科进行开学初、期中、期末的教学运行情况检查工作；

（15）、完成教务管理信息系统中关于学籍、考务等数据和信息的维护工作；

（16）、完成学生证、考试证、毕业证等证书、证明的补办工作；

（17）、配合完成学校、处里交办的其它工作。
2、积极推行教学改革，努力提高学院教学质量和办学活力。继续推进学校试题库建设模式研究，并在使用中不断更新完善；继续进行学校诚信考试体系的研究，促进学校诚信考试体系；进行考试方式改革，推行教考分离制度的教学管理改革活动。

3、参与《教务处教学管理网站》日常维护，目前我院的学籍管理、考试管理、成绩管理等方面的网络化管理已运行顺畅。

4、严格执行上级和学校有关制度，园满完成年度新生学籍注册、毕业生毕业资格的审核、上报工作，无一疏漏；各次国家级考试组织严密、认真细致、措施得力、操作规范，从未出过差错，得到教育部、省考试管理中心领导的肯定。省考试管理中心数次在省四六级考试考务工作会议中对我校的工作给予了肯定。

三、廉政、自律情况

本人是一名党员，深刻懂得能否廉洁自律是反映一个人道德品行的重要因素，在这个岗位上，总是时刻提醒自己一定要严格按照规定和公共道德规范来要求自己，遵守国家、学校和处里的规章制度，因此，能够坚决贯彻落实党风廉政建设责任制，严格遵守教务处工作纪律规范，提高廉洁自率的自觉性，从未违反原则，严格按规定办事，做到了清政廉明。

回顾任现职以来的工作，虽然取得了一些成绩,但我也清醒地认识到还有一些不足之处，在今后的工作中将努力克服,不断改进，为学校的发展贡献一份力量。

