大学教学秘书述职报告
一年来，在新领导班子的带领下，在各位同事、老师的帮助、鼓励下，我作为材料学院教学秘书，较圆满地完成了各项任务。下面我将自己的履职情况向大家汇报，
一、本职工作方面
1、本着“为师生服务”的宗旨，协助领导处理日常教学管理工作，保证了本专科，研究生的日常教学运行和管理工作;协助领导组织各教研室积极开展教研活动，组织力量协助修订获编写了应用物理专业和粉体科学与工程”的人才培养计划，对20XX版培养计划的课程教学大纲按照专业规范的成果重新修订;
积极开展期初、期中，期末等各项教学质量检查，组织召开教师座谈会和教师经验交流会;积极组织同行专家对13位教师的授课质量进行了评价，其中授课质量优秀的有12位，良好1位，且优秀率达到92.3%，7人获得“教书育人先进个人”称号;
进一步规范毕业设计工作，加强了毕业设计工作的过程管理，规范了毕业设计、毕业答辩和毕业生档案的建档工作。201X届学生的毕业环节，无论从评审标准，审核严格度上都比往届有所提高，有力的保证了毕业论文(设计)的质量，获院优秀论文12篇;协助继续加大“产学研”建设，加大实习基地建设，新建立实习基地2个，积极组织学生深入各校外实习基地参观学习。
2、协助领导组织师
生积极申请各级各类教学研究项目，开展教学研究活动。本年度获得省级教改项目4项、院级教改项目4项，院级青年基金教改项目3项，国家级教改课题子课题和江西省重点教改课题“无机非金属材料工程专业应用型人才培养的研究与实践”完成结题，其他省级教改项目和院级教改项目均以结题或正在组织结题验收，校级多媒体课件研制项目3项，获校级教学成果奖2项，申报省级教学成果奖2项，大学生创新实验计划项目12项;
在院领导的带领下继续加强国家级教学团队“无机非金属材料专业主干课程教学团队”的建设工作，组织“化学基础课程教学团队”申报省级教学团队，“环境工程教学团队”申报校级教学团队。
同时，身处窗口部门，我努力营造“热情、轻松、和谐”的工作氛围，事无巨细，虚心细致，微笑待人，传递快乐，力争将繁杂、琐细的办公流程转化为简单、愉悦的工作经历。
二、女工工作方面
作为女工委员，积极协助工会主席开展丰富的“三八”妇女节活动和全院性文体竞赛。关心女职工生活状况，维护女职工合法权益，调查报告《材料学院女教职工发展状况与女工工作建议》获2010年度女职工工作论文比赛三等奖。
三、教学管理研究方面
作为教学管理人员，参与获校级教学成果一、二等奖各一项，完成省级教改项目一项、参与校级教改项目四项，校级多媒体课程项目一项。以第一作者发表教改论文3篇，学术论文2篇。
过去的一年，是学习的一年，也是成长的一年，虽然在领导和同志们的支持和帮助下，工作得以顺利开展，但我自身还是存在很大的不足，在今后的工作中，我要克服自身弱点，加紧学习，充实自我，牢记宗旨，服务师生，为材料学院的发展奉献微薄之力。
