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本年度我以严谨细致，服务热情为标准严格要求自己，珍惜这难能可贵的机会，勤奋努力学习，现将这一年来的工作情况总结如下。
一、	提升思想政治素养，加强业务水平,提高创新能力
在认真学习十九大会议精神的同时认真学习法律法规和学校各项规章制度，特别是教学秘书岗位的相关规章制度和业务知识技能。在学习的过程中，我努力做到向同事学习、向专业技术人员学习、向服务对象学习并重，以求更好更有序地开展教学管理工作，为服务对象全面有效的服务。通过学习，我的综合业务能力有了进一步提高，服务质量得到了大家的肯定。
二、	工作方面
我把工作总结为：一个基础，即《顶山学院教学秘书和教务员管理办法（试行）》；两类工作，即工作分为日常工作和专项工作；三种关系，即教学秘书与教务员、教研室主任、校外资源之间的三种关系；四种心态，即担心、细心、耐心、静心；担心是指对工作出错后果的畏惧，细心是指教学工作中的细节反复琢磨和验证，耐心是指配合工作、协调关系和调动资源的持之以恒，静心是指统计数据、调查分析和材料审查的平心静气。
1.教学计划执行与管理：按时完成、无教学事故
（1）辅助制定和修订相关教学管理规定5项。
（2）在规定时间内协助领导编制开课计划和教学任务，并且完成排课工作。
（3）坚持原则，严格遵守学院制定的调停课制度，教师必须先由教研室主任签字，再由教学副院长签字后，方可执行调停课。
2.学生学籍与学位管理：无遗漏、无错误
（1）协助教务员做好学生学籍管理工作，统计学生注册情况，在教务处指导下，协助学院领导审查学生学籍资格，开展转专业、复学、保留学籍等事宜，没有出现学籍管理工作的失误。
（2）做好学院学位评定分委员会审议学位的前期工作，并提醒安排审议会议，及时提交教务处审核，没有出现学位管理工作的失误。
3.教学档案管理：无损、无丢失
（1）积极建言献策，选择合适档案室，进行教学档案归类管理。
（2）提出出库审议制度，按照学校档案管理相关规定，为了提高管理效率，对于超出年限的档案进行半年缓存后，书面提出销毁建议，待学院党政联席会决议后执行。
（3）坚持入库验查制度，按学期收集学院和教研室相关教学管理教学改革档案，按照学院标准进行验查，结果向主管领导汇报。
4.教材管理：无遗漏、无错误
（1）将近3年的教师征订教材进行汇总，筛选出优秀经典教材，构建教材库。
（2）认真审核教研室提交的教材征订表，对照教材库，向主管领导提出教材替换质疑。
5.各类考试组织工作：完成
协助教务员完成各类考试的组织和材料管理工作。
6.其它日常工作：完善、准确
（1）完善教学检查标准：按照学校教学检查规章制度，协助主管领导和教研室主任制定学院教学检查标准。 
（2）准确上报教学数据：完成每年的教学数据采集工作，及时核对。
7.完成各项专项：认真
认真完成各项专项工作，如：2017年软件工程专业评估工作的材料整理工作、示范院校材料整理工作。
三、	心得体会
1.正确定位是基础
2.用心工作是根本
3.领导支持是关键
4.团结协作是保障
5.创新管理是宗旨
6.高效服务是目标
