2013-2015年聘期述职报告
教务处教材管理科科长  褚诚德

教务处教材管理科是负责落实全校本科学生教材和教师用书的具体执行科室，同时负责做好教材建设工作和优秀教材的评奖工作等业务。

在处领导的关怀下，以教务处“学习、服务、创新、和谐”工作理念为指导，圆满完成了三年聘期工作。三年来基本的工作思路是：一手抓常规管理，创新地完成了预定的各项工作。二是做好教学资料的建设和归档工作。

一、思想政治方面

坚决拥护中国共产党的领导，能够坚持政治理论学习，积极参加学校召开的政治学习活动，以毛泽东思想和邓小平理论武装自己，树立社会主义荣辱观，努力实践科学发展观。注重业务学习。在学习中提高管理水平，业务能力。从而适应学校不断的新变化对自身提出的更高要求。遵守劳动纪律，团结同志，勤恳工作，服务师生，责任心强，接受学校和处布置的工作。

二、业务工作方面

1、教材发放的管理工作。

完成了3年的学生和教师的教材发放，共计发放教材11541247.6元。其中：2012年秋季发放2745260.6元，2013年发放3588232.4元，2014年发放3788135.1元，2015年春季发放1419619.5元。比20010-2012年度发放教材10222591.5元超出12.9%，超出金额1318656.1元。

2、教材选用与建设工作。

严格要求各二级学院为确保高质量教材进课堂，原则上要求选用国家规划教材、教育部“高等教育面向21世纪课程内容和体系计划”项目教材、国家级精品课程教材、省（部）级规划或统编教材、国家级、省部级获奖教材、近三年出版的高质量新教材，鼓励有条件的课程引进适用的优秀原版教材。

3、教材评奖工作

根据“陕西省教育厅关于做好2013年度高等学校教学质量与教学改革工程项目申报工作的通知”要求，组织各二级学院选评优秀教材参加2013年陕西省普通高等学校优秀教材评选。最终，参评教材中《基础会计学》等十一本教材获优秀教材一等奖，《房地产开发与经营》获优秀教材二等奖。

根据“陕西省教育厅关于做好2015年度高等学校教学质量与教学改革工程项目申报工作的通知”要求，组织各二级学院选评优秀教材参加2015年陕西省普通高等学校优秀教材评选。最终，参评教材中《财务管理学》、《统计学》获优秀教材二等奖。
4、教材质量跟踪评估工作。

为确保教材选用质量，2013-2015学年，每学期的第8周——第11周全校期中教学检查中，指导各二级学院（部）对本学期使用的教材进行评价。学校各专业都能严格按照教材选用原则要求选用教材，使用效果好
5、学生教材的预订工作。

3年来,每年的6月和12月，教材科与各二级学院教务办公室紧密配合，安排秋季和春季的教材选用工作。为了更好地服务学生和准确统计教材采购数量,每学期向学生下发下学期教学执行计划，以自愿购书和按招标价格销售为原则,提前咨询学生购买教材意向。

6、清理教材库房工作。

每年的11月份，为了配合学院财务处对教材库房的清点，安排库房管理人员，对现有教材库房仔细清点，完成了学院财务处布置的年终审查工作。

7、与学生对帐的工作。

为了更好地核对教材款项，在计划财务处的支持下,每年的5月与10月与学生核对教材款项。并将核对教材款项不少于1个星期的时间对外公示。

8、教材库房的安全保卫工作。

教材科库房存放了大量学生教材，防盗、防水、防火工作尤未重要。加强科内同志们安全思想教育，清理事故隐患。3年来每2个星期定期整理和检查教材库房门窗，电源，防护栏杆等设备。

9、办理毕业生离校手续工作。

根据学院统一安排，协助学工部、财务处于每年6月办理全院毕业生离校手续。

10、教材招标工作。
根据省教育厅文件精神和学院安排，每年6月起，对下一学年的学生和教师教材进行公开招标。三年来，共计完成3次教材招标工作。

11、教材引进与选用工作。

为了提高教材选用质量，引进优秀教材，3年来教材科共引进了一批全国知名出版社来我院教材巡展。分别为：中国人民大学出版社、中国金融出版社、上海财经大学出版社、清华大学出版社。这些出版社向广大教师和相关二级学院赠送了一批相关样书。
三、工作中的主要创新

1、采取学生自愿选购教材的原则。虽然给工作造成了很大的难度，但做到了让学生满意。

2、采取了按招标价格销售教材。将教材折扣完全返给学生，让学生获得了最大利益。

3、采取了零库存管理原则。减少了教材库存压力，为学校节约了资金。

4、开展了教师用书定量采购管理。减少了教师用书的浪费，提高了教师用书的使用效率，同时也相应地节约了学校资金。

四、今后努力的方向

   回顾三年的工作，虽然取得了成绩，但也有一定的不足。主要表现为学习高等教育管理的理念有待深入和加强，工作的灵活性、服务的及时和细致性还需要进一步改善。今后，将不断的总结经验教训，争取更加出色地完成工作。
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