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本人主要承担的是计算机学院（软件学院）教务员工作，本人对这项工作自始至终都高度重视，严格要求自己，工作态度端正。2017年度，在教务处和计算机学院（软件学院）领导的指导下，在同志们的支持和帮助下，本人踏踏实实，勤勤恳恳，积极进取，较好地完成了各项工作，收到了明显的效果。为了更好地开展今后的工作，总结经验、取长补短，现将本年度的工作总结如下：

一、 教学计划执行与管理工作

1. 按照教务处和单位领导的要求，具体组织安排本单位的各项教学活动，协调教室管理、多媒体设备管理等各方关系，维护正常的教学秩序。

2.协助领导检查教学计划执行情况，配合学校教务处完成各级各类教学检查工作。

3.完成教务处各项理论教学、实践性教学环节文件及表格的领取、收发和各类教学数据的整理、统计、上报工作。

4.协助任课老师申报教学安排调整，办理计算机学院（软件学院）任课教师的临时调停课工作，并将教务处批准的课程变动(调课、停课)情况及时通知到各有关教师。

5.在教务处规定时间内完成计算机学院（软件学院）2017-2018学年教材征订及在教务系统的录入工作。

二、考试与成绩管理工作

1.每次考试前都要做好学生考试资格审查工作，指导学生办理缓考手续，并报教务处备案。

2.督促教师按照学校考试管理的有关规定进行命题，做好试卷的审核、报送、印制申请及分装、领取、保管和保密工作。

3.考前将考试安排通知到有关师生，提醒并组织参加监考的教师准时参加监考工作，督促教师按照考试管理的有关规定严肃考风考纪，做好考务工作。

4.指导教师通过登录教务管理信息系统录入或自行导入学生考试成绩，及时收集和整理教师签字的学生各科考试成绩和重修成绩原始报表。

5.办理对考试成绩有异议学生的查卷手续，落实查卷有关具体工作。

6.2017年度在教务处和计算机学院（软件学院）领导的指导下，组织安排了2016-2017学年第二学期的补考工作、安排了结业证学生换取毕业证的补考工作、7月份的2014级、2015级、2016级各专业各层次的期末考试的工作以及本学期2014级、2015级、2016级本科、专科层次各专业的期末考试工作。

7.协助教务处完成本年度四六级考试、普通话考试的报名与考试资格审查、收费、考生名单审核以及落实监考人员、负责领取和发放监考费用等工作。

三、 教材管理工作

1.及时组织计算学院（软件学院）各班学生订购、领取教材，办理缴纳、结算教材款项等事宜。

2.在本年度两个学期期初及时完成教师教学用书的领取和发放工作。

3.协助教务处组织教师学生开展教材质量评价，及时反馈教材使用意见。

四、 学生学籍管理工作

1.协助完成新生报到注册工作。每学年开学后，组织新生填写教学管理所必需的表格，核对数据，为教务管理信息系统数据库建设提供基础数据。督促学生办理入学注册登记，统计学生注册情况，统计学生人数变动，并按要求及时报教务处备案。

2.在教务处指导下，协助领导完成新生入学资格审查工作，开展学生休学、学业警示、复学、转专业、转学、退学、借读、保留学籍等相关工作。

2017年是忙碌又充实的一年，虽然有艰辛有委屈但也更有磨砺、锤炼和提高，2018年本人将在此基础上加强业务学习，进一步提高政治思想素质、业务素质、政策水平和管理水平，争取更大进步，以便更好地为全院师生服务、为计算机学院（软件学院）的发展尽力。
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