教务处2011年工作总结

一年来，在学校党委、行政的正确领导下，教务处以狠抓教学质量为核心，以加强质量工程建设和实施“卓越计划”为契机，全面梳理和规范教学管理、教学运行等工作，进一步深化教学改革，提高教学质量，圆满完成了各项预定工作。现将本年度工作总结如下：
一、加强支部建设，营造和谐工作氛围

教务处在日常工作开展中，注重加强支部建设，充分发挥党员带头作用，运用和贯彻科学的管理理念，立足我校教学管理工作实际情况，强化为教学质量提升提供保障的服务职能和服务意识。

1、分工合作、构建和谐教务处
教务处各科室岗位职责明确，细化分工，全体人员工作职责明确，以高度的事业心和责任感，确保学校各项决定的贯彻执行。教务处坚持召开处务会研究解决管理工作中遇到的问题，随时发现问题，随时解决。坚持民主集中制原则，重大问题集体协商形成决议。全处人员共同合作，心往一处想，努力完成预定的各项工作。
2、发挥党员带头作用，加强教务处战斗力

继2010年教务支部获批学校“项目化管理”实施单位以来，2011年教务处再次获批学校“项目化管理”实施单位。教务支部以“构建学习型教务支部 推进精细化管理”为主题，党员签订了公开承诺书，大力推行精细化管理，通过每周的政治学习，强化责任意识。支部建设的加强，有力推动了各项工作的开展。
二、更新观念、规范管理、各项工作执行情况良好
为体现为教学服务，为师生服务，为学校建设服务的根本宗旨，教务处全体人员意识更新服务观念，淡化管理者角色，强化了服务意识，实实在在地每项日常工作中体现为教学服务，为师生服务、为提高办学质量服务的职责，做到了服务态度诚恳耐心，热情接待，礼貌待人，在工作中能坚持 “以师生为本”的原则。一年来，各项工作有条不紊地顺利实施。
（一）常规工作

1、严抓常规教学管理，以优良的教风、学风促进教学质量的提高

一是排好学期课表，建立正常的教学秩序。严格执行教学计划、按照课表上课；

二是教务处组织定期和不定期到教室检查学生的到课率和教师的到课、授课情况；每学期开学初第一堂课组织领导干部深入课堂听课，做到开局顺利，组织期中教学检查，了解教学计划执行情况。组织每月的全校性课堂教学秩序检查，确保教学秩序稳定。

三是采用了新的排课程序，分为排课前教师提特殊要求和排课后教师根据情况提出调整要求两个阶段，既遵循教育教学规律，又充分考虑教师的具体要求，教学运行秩序良好。

2、成绩管理和学籍管理工作严谨、有序

一是认真清理期末考试、开学补考及重修考试学生成绩，及时做好学生选课工作,保证期末考试成绩的正常录入。

二是期末成绩优秀率、不合格率的统计，并配合教学运行与质量管理科组织相关教师对考试成绩异常的课程进行质量分析。

三是完成了新生学籍、学历电子注册工作。完成2011级新生学籍档案整理及电子注册工作。2011年共注册新生3875人，其中本科3483人，专科72人，专升本320人。

并根据教育部有关文件的要求，对所有在校生每一学年的学籍进行再注册、上一学年学籍变动情况网上管理。

四是严格了学历证书、学位证书管理。毕业班学生的电子注册工作严格按照省教育厅的有关文件精神执行，共上报注册3186名毕业生，其中本科生2981人，专科生205人；上报注册毕业生3186人，授予学士学位有3908人，其中授予独立学院学士学位964人,成教学士学位45人。

五是继续做好学生学业预警的处理。2008级学生因学年学分缺损达25个而受到退学警告试读处理的学生7人，2009、2010级学分缺损达15个而受到学业警告的学生69人。

3、确保教学运行工作，组织好各类考试工作

一是全年完成了412门/次的补考工作和9635人/次的重修考试组考工作；

二是组织了两次全国大学英语等级考试，共参考人数20291人；

三是组织了全国计算机等级考试，参考人数3759人；

四组织了湖南省计算机等级考试，参考人数2397人；

五是完成校内常规考试工作：组织安排考试课程1354场/次、考查1871场/次，全年印制试卷 70多万张
教务处加强考试管理，严肃考场纪律，积极组织有关人员进行考试巡考，对学生考试违纪、作弊行及时进行严肃处理，考风比往年有明显好转。

4、强化管理，严把教材征订关
一是依据人才培养计划、教材库存情况编制2011-2012学年全院各专业课程教材征订表（含国教学院）； 

二是将2011-2012学年全院《各专业课程教材征订表》和《全国大中专教学用书汇编》、《湖南工程学院教材预订表》等一起发给各教学单位征订教材；

三是在2010年欠款教材未付情况下，与经销商、出版社耐心沟通说服，顺利完成了2011-2012学年春秋两季的教材征订工作,保证了教学工作的正常进行。

5、实践教学不断增强

一是完成了实验授课计划的编制与全开放实验教学的检查工作；

二是完成了2010年下半年实践性环节实施情况的全面检查工作；

三是完成了2011年度中央财政支持地方高校发展专项资金项目规划的申报工作；

四是组织完成了对2011届毕业设计（论文）的督促检查及2011届校级优秀毕业设计（论文）的评选工作，共评选优秀毕业设计（论文）93 篇。
（二）教学改革及教学建设工作

1、完成了2011年校级教学改革研究项目立项、省级教改课题申报和省校两级教改课题中期检查及验收工作，今年共有13项课题获省级教改课题立项；

 2、完成了信息管理与信息系统、工程管理2个本科专业学位评估和办学水平评估的各项材料报送工作，两个专业均通过评估；

 3、完成了2009年19门校级、11门院级精品课程的验收工作以及录播系统的管理和维护工作，完成了《电子技术》、《电器学》两门省级精品课程的复核工作；

4、完成了7个省级特色专业检查材料上报工作，纺织工程和自动化两个专业获省继续资助；

5、完成了2011年国家级教学名师推荐评审工作；

6、完成了省级质量工程项目实施情况自查及各类材料上报工作；做好省教育厅关于质量工程项目的督查的各项准备工作；

7、完成2011年度教学质量优秀奖评审工作；

8、组织完成了专家组对我校两个省级实践教学示范中心验收检查及验收材料的上传工作。

9、组织参加了全国大学生电子设计大赛、力学竞赛、中南地区港澳特区大学生机械设计制造创新大赛及省教育厅和各级协会组织的各类大学生学科竞赛活动23项。

10、完成了2011年省大学生研究性学习和创新性实验计划项目的组织申报工作，10个项目获得立项；完成了2010年校大学生科技创新立项项目、省大学生研究性学习与创新性实验计划立项项目的验收、2011年校大学生科技创新项目的申报工作。其中，省大学生研究性学习与创新性实验计划立项项目验收12项；校大学生科技创新立项项目验收89项；2011年校大学生科技创新申报项目批准立项100项。
（三）其他工作

1、承办了全国应用型本科院校“卓越工程师教育培养”论坛
2011年10月7日，全国应用型本科院校“卓越工程师教育培养”论坛在我校隆重开幕。此次论坛是由国家教育部全国高等学校教学研究中心主办、湖南工程学院承办的一次全国性研讨盛会。中国高等教育学会会长、教育部原副部长周远清，教育部国家高等学校教学研究中心常务副主任杨祥，湖南省教育厅副厅长申纪云，教育部卓越计划专家工作组组长、中南大学副校长陈启元，北京汽车工业集团有限责任公司执行董事、副总工程师林逸及来自全国56所高校的190位校长、专家出席开幕式。
2、承办了湖南省普通高校教师课堂教学决赛暨课堂教学改革研讨会

12月24日，由湖南省教育厅主办、我校协办的普通高校教师课堂教学竞赛的决赛暨课堂教学改革研讨会在主校区圆满举行。我校刘国荣校长、湖南省教育科学研究院院长姜正国、省教育厅高教处处长唐利斌等出席研讨会。此次课堂教学竞赛的决赛由湖南省教育科学研究院承办，分为《大学计算机基础》课程组和《高等数学》课程组。共有来自中南大学、国防科技大学、湖南大学等25所高校的40名老师参赛。我校计算机与通信学院、理学院的所有青年教师及其它各学院（部、中心）担任“卓越计划”班级教学任务的青年教师到决赛现场进行观摩。
我校参赛教师刘光辉获《高等数学》课程的二等奖，夏文华、王剑君获三等奖；谢雅、黄哲获《大学计算机基础》课程三等奖。学校被评为优秀组织奖。

3、参加了湖南省首届大学生创新实验成果展示交流暨创新论坛活动

2011年11月1日，组织我校部分学生和指导老师参加了湖南省首届大学生创新实验成果展示交流暨创新论坛活动，我校有2篇论文编入《湖南省首届大学生创新实验成果交流暨创新论坛论文集》，3项作品参加成果展示会，1篇论文进行了学术报告交流并获得荣誉证书。充分展示了我校学生创新能力的培养成果，扩大了学校的影响。

4、编辑了五期《教学工作简报》
从年初开始，围绕学校教育教学、教学管理等方面工作，认真整理相关材料，全年共编辑五期《教学工作简报》。
三、工作作风建设得到明显加强
1、教务处全体工作人员牢固树立服务教学意识，牢固树立服务是生意识，规范了工作常规、工作纪律、考勤制度等等，主动改进工作作风，不断改进管理和服务的方式、方法，把敬业、务实、协作、创新作为改进工作作风的方向，不断形成开拓创新、求真务实的风气，真正做到与时俱进，干事创业，提高工作业绩。

2、为更好地服务广大师生员工，简化工作程序，提高办事效率，教务处试行工作公开制，积极开展优质服务活动，牢固树立以人为本、以学校、教师、学生为中心，形成规范高效、反映迅捷的管理作风。

四、存在的不足及改进措施

1、虽然教务处内部的工作不断规范，分工更为明确，但是因为日常事务多，部分改革和创新工作还是做得不够到位；

2、虽然实行了教学管理制度改革，但是由于教务处面对的服务对象多，任务重，责任大，在工作过程中有时会有不够热情、服务不到位的情形。

我们将进一步加强教务处全体人员的思想教育和业务培训，提高为广大师生服务的水平；加强与各教学院（部、中心）的联系与沟通，创造性地贯彻管理育人精神，体现教务处服务教学这一主题，达到服务师生、促进教学的目的；加强横向联系与沟通，进一步学习和参考兄弟院校先进的教学管理经验，不断推进我校教学管理创新。
PAGE  
6

