益阳职业技术学院优秀教育工作者推荐表

	姓名
	吴海平
	性  别
	女
	出 生

年 月
	1975年

5月
	政  治

面  貌
	党员

	学历

学位
	本科

学士
	专业技

术职务
	中级
	行 政

职 务
	干事
	来校工作时间
	1997年

	去年的考核情况
	称职

	承担主要工作：经管系教务干事

	主

要

事

迹
	    一、加强业务学习，不断提高政治思想素质、业务素质、政策水平和管理水平，严格遵守各项教学管理制度。  
二、细致认真做好本职工作

协助系主任制定和组织实施本单位各专业的人才培养方案、教学工作计划、学科专业发展规划、师资队伍建设规划、教学改革方案、教学管理办法等，协助教学主任编制开课计划和教学任务，按时将教学任务书下发给任课教师。协助教务处和系(部)领导检查教学情况，做好学生技能考核、教学实习、毕业论文(设计)等工作。 协助教务处开展教学质量检查评估工作，开展调查研究，收集对任课教师教学评价意见，及时向系(部)和教务处反馈教学信息。负责及时核对、汇总、报送本系(部)教师(含外聘教师)教学工作量。组织系(部)期中（末）考试课程的上报与组织管理工作，按照考试管理的有关规定进行命题、试卷印制、电子试卷的保存、保密、评卷、试卷分析、试卷复查、成绩单审查、登分、归档和成绩单的报送等工作。协助教务处做好上级主管部门组织的各种等级考试、资格考试的报名、考试资格审查及考务工作。保存每学年的校历，收集各种教学信息，管理好各专业培养方案、教学大纲、教学工作总结、教学进度表、教师任课表、教学质量调查表等教学文件。各班级排课、考试、学籍等的建档、归档、保存。每学期末负责收集保存系(部)教研活动记录，系(部)有关教学、教改方面的会议、活动记录，收集保存教学日程表。每学期末负责收集保存本系(部)开展的重大教学活动的原始资料。保存教学研究和教改项目资料。负责毕业生的毕业实习成绩、鉴定表及总结的收集、整理、归档工作，按照实践教学要求做好毕业论文的收集、归档工作。
    三、按照学院要求，客服各种困难，顺利完成其它任务。 

	部

门

意

见
	（章）

年   月   日

	审

批

意

见
	（章）

年   月   日


