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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3年的各项情况总结如下：

一、加强政治理论与业务学习，不断提高自身修养与工作能力

作为多年从事高校教育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，坚持理论学习，努力提高自身政治修养和思想觉悟，认直学习马列主义、毛泽东思想和邓小平理论的伟大精神，深刻领悟党在新的历史时期的政治路线和方针政策，自觉地站在“三严三实”的高度来学习、指引自己，自觉地把思想政治理论学习与实际工作结合起来。在校内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。同时认真学习《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，坚持自己的职业操守，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。

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

坚持以理论创新为指导，以制度创新为前提，以提高教育教学质量为主线，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、学生学籍管理工作和全省的全国大学英语四六级考试中心考点的组织管理工作。看似简单，但工作内容头绪多、任务重，面对的是全省各院校教务工作的老师和本学院的学生及教师，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：

⑴ 完成了三年6个学期的期末考试安排、组织、管理及材料统计汇总工作；完成了25368人次缓补考考试及8987人次毕业生清考考试工作；完成了2013-2015年高水平运动员招生考试中文化课考试工作；

⑵ 完成了三年度本科新生、专升本学生及高职专科学生共约18203人的入学资格审核与教育部网上学籍电子注册工作；完成了2012、2013、2014级学生的教务管理信息系统图像信息采集工作；完成了各年新生学籍档案的建立和在校生日常学籍处理及信息维护工作；

⑶ 完成了三年度本科10234人、专升本902人、高职4279人共15415名毕业生的毕业资格审核工作；完成了上述毕业生电子图像信息采集工作；完成了上述毕业生的学历电子注册及毕业证书的打印、审核和下发工作；

⑷ 完成了三年度学校《高等学校基本报表》相关数据的统计上报工作；

⑸ 完成了三年共6次校内学生参加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；发放上述四、六级考试成绩单61228份；完成三年度全国专业英语 四、八级考试的准备、组织、实施和管理工作及成绩单的发放工作；参与完成了一个年度日语专业日语四、八级考试的准备、组织、实施和管理工作及成绩单的发放工作；

⑹ 完成学生证、考试证、毕业证等证书、证明的补办理工作；完成各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；

⑺完成各学期共409人次的学籍处理工作；

2、作为陕西省全国大学英语四六级考试中心考点，协助省考试管理中心完成进行了全省四六级考试的报名、日常信息发布、信息网络平台维护、考试试题的接收、发放、回收、保管以及全省各种考试数据的统计、上报工作。

3、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。

4、参与起草了《西安财经学院少数民族学生课程考核成绩管理办法》，参与修定了《西安财经学院考试管理规定》、《西安财经学院转专业管理暂行规定》等，并组织、实施完成了2014级校内学生转专业的组织、管理工作。

5、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。

6、参与筹备、组织召开学校本科教学工作会议。参与收集、整理会议文件材料及会议准备实施工作。

7、严格执行上级和学校有关制度，圆满完成各年度新生学籍注册、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，被确定为陕西省四六级考试中心考点，辅助进行全省四六级考试的组织、实施工作。

三、工作考核与奖励

自聘任本岗位以来，工作出色，所带领科室也由于突出的工作表现为学校获得了“陕西省高等教育学籍学历证书电子注册管理工作先进集体”的光荣称号，本人也分别被评为“先进教育工作者”和“工会积极分子”。

四、廉政、自律情况

本人虽然不是老党员，但也受党的教育和感染多年，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。

