
 

2016年述职报告 

(综合管理科 赵彦锋) 

2016年是学校“十三五”开局之年，是全面贯彻落实全省教育工作

会议精神、深化综合改革起步之年，也是全面推进内涵建设的关键之

年。一年来，在教务处领导的正确领导下，在全处同事及相关部门大

力支持与紧密配合下，主要完成以下工作： 

一、认真做好党建工作 

作为教科研党支部的副书记，主要在支部书记领导下，认真做好

支部工作，开展相关的学习活动，按照学校党委和机关党总支统一安

排部署，认真开展“两学一做”学习教育，坚持正面教育为主，用科学

理论武装头脑；坚持学用结合，知行合一；坚持问题导向，注重实效；

坚持领导带头，以上率下；坚持从实际出发，分类指导。 

通过“两学一做”学习教育，组织全处党员及工作人员深入学习党

章党规和习近平总书记系列讲话精神，引导广大党员做“讲政治有信

念、讲规矩有纪律、讲道德有品行、讲奉献有作为”的合格共产党员。 

高度重视党风廉政建设工作。在处长的领导下，结合学校相关要

求，制订逐级签订党风廉政责任书，注重在打牢思想基础上下功夫，

切实提高干部廉洁自律的自觉意识，紧密结合岗位特点和干部职工的

思想实际，开展多种形式的廉政教育和法制宣传教育，不断推进岗位

廉政教育常态化发展，不断增强全处党员干部的廉洁自律和廉政勤意

识。 

二、完善修订了系列制度 

在处室领导下，先后参与制定及修订了一批制度，制定了《西安

财经学院关于加强本科教学改革与建设的指导意见（2016-2020）》、



 

《西安财经学院西安财经学院推进 “一流专业”建设方案》、《西安

财经学院教学名师奖励与培养计划管理办法》、《西安财经学院深化创

新创业教育改革实施方案》、《西安财经学院关于进一步加强本科实践

教学工作的若干意见》；修订了《西安财经学院教学业绩认定办法》、

《西安财经学院教学业绩奖励办法》、《西安财经学院教师教学工作量

核算及教学津贴发放办法》、《西安财经学院本科生学籍管理规定》、

《西安财经学院学位学位管理规定》、《西安财经学院本科学生学籍预

警办法》、《西安财经学院调课管理办法》、《西安财经学院“第二课堂

学分”认定办法》、《西安财经学院课堂教学师生互评实施办法》、《西

安财经学院教考分离课程考试管理实施办法》、《西安财经学院试卷安

全保密管理办法》、《西安财经学院基层学术组织人才培养社会调查研

究项目管理办法》、西安财经学院基层学术组织人才培养社会调查研

究项目管理办法》等十几项制度。 

三、主要完成了以下各项工作 

1．做好宣传工作，完成教务处楼道及宣传栏展板材料制做。 

2．制做了教务处各个科室的办事指南。 

3．实行挂牌上岗，设立了党员示范监督岗，制度、党政工作要

点上墙，时刻提醒处室同志今年我们要完成目标任务。 

4. 为学生学习、就业和进修提供帮助和服务。对毕业生成绩审

核和证明，为出国进修和就业学生进行各类证明、审批手续的办理工

作。 

5. 根据《西安财经学院学士学位管理规定》和《西安财经学院

成人高等教育本科毕业生学士学位授予规定》，授予 2016届本科毕业

生 5201人学士学位，其中普通本科 5129人，成人 72人。将符合学



 

位授予条件的学生进行上报学位网上，经省学位办审核通过，得到了

好评。 

6．根据工作需要，及时调整了学位评定委员会、教学指导专门

委员会委员名单，共组织学位评定委员会召开大会 2次，组织教学指

导专门委员会进行会议专题讨论 2次，通过网络信息化技术组织会议

6次。 

7.完成本科数据状态数据库中重要数据填报工作，对数据进行分

析、挖掘、诊断等重要工作。 

8．在处室领导下，对照审核评估中的审核项目、审核要素、审

核要点进行分析，梳理相关制度政策方面需要完善 13 项，从技术层

面协助商定撰写自评报告等重要工作；对更名大学中涉及教务处数据

进行分析，做好规划。 

9. 认真做好教务处的信息化工作，根据工作需要和服务对象要

求，进行了教务处网站的改版更新；根据省考试中心要求，重新构建

省级四六级考试考务平台；根据发展需要和师生使用需求对教务管理

系统升级改造；顺应网络教育高速发展趋势，对精品课程网站完善和

更新，完善网络精品资源课，制定了教务处十三五信息化规划。 

10. 引进先进的管理方法，对我校采用毕业论文“云服务”管理

系统，逐步实现毕业论文管理的信息化、网络化、智能化；为了提高

毕业论文质量，引进中国知网的论文检测系统。 

11. 积极组织申报中央财政支持地方高校发展基金项目，在专业

综合改革、示范中心、在线资源平台、团队建设等方面共申报 8个项

目，获得支持资金 700万元。 

12. 协助对现有的多媒体教室 142间（其中长安校区一号教学楼



 

22 间，二号教学楼 57 间，实验楼 3 间；翠华西校区 25 间；雁塔校

区 35 间）进行排查，因设备陈旧老化严重，故障率极高，师生反应

强烈，汇总材料撰写了升级改造方案并上报通过，目前正在进行实施

阶段。 

13.为深入贯彻落实教育信息化目标任务，结合我校教育信息化

工作实际，为扎实有序地推进我校智慧教室建设工作，撰写了长安第

三教学楼智慧教室方案。 

14.分析整理我校全国教师管理系统中教育教学方面的数据。 

15．立足服务，争创一流，做好大局意识，团队协作，密切与处

室各科室配合，协同各部门共同圆满地完成了大量的工作，参与了教

学管理、教学研究等重要环节工作。参与修订 2015 人才培养方案；

认真做好期初、期中、期末教学运行检查中的相关重要工作；参与课

程建设及教学改革等方面工作；参与招生工作；参与考试管理中的相

关等等工作 

16．完成了领导交办的其它工作。 


