赵渊洁2022年述职报告
2022年，是难忘的一年，是意义非凡的一年。这一年，学校是我家，在面对疫情不稳定的情况下，我们心系学生，为减少感染的机会，尽量减少进出校的次数，每周日进校，周五出校。在疫情来临之时，师生齐心，共同抗击疫情。2022年，疫情终于画下了句号。回首这一年，在上级领导和同志们的关心、支持和帮助下，并通过自身的不断努力，我无论是思想上还是工作上基本完成了教学秘书的工作。现将本年度工作分三个方面汇报：

一、加强理论学习，提高自身素养与能力

作为一名中共党员，坚决拥护党中央领导，坚持党的教育方针，不忘初心，牢记使命，保持思想的先进性，时刻以优秀共产党员的标注要求自己。牢固树立服务意识，努力为学院师生做好工作的同时，积极参加各种思想、政治业务学习，勇于解刨自己，分析自己，改进自己。

二、尽职尽责，扎实工作，夯实履职基础
作为教学办秘书，认真按时高效的完成工作，不仅协助教师按时完成教学任务，更要对学生进行答疑解惑。2022年完成的主要工作有：

认真审核教学计划，下达教学任务书，安排本一和理工的课程；协助各教研室完成2021版培养方案实验大纲的整理工作；协调教师和教务处进行排课、调停课、教室安排和教师意见反馈等日常教学工作；协助教学院长进行校级、院级的听课工作；安排期中教学检查，通过检查看到了其他学院的长处，认识到本学院存在的问题，对今后的教学工作起到了促进作用；安排各门课程的期中和期末考试、监考、考场巡视，保证考试正常进行；协助主管院长和学院教指委老师完成教师教学质量评价工作；组织教师完成本一和理工教学研究与改革、在线课程建设等项目的申报；在学院各部门的配合下，完成教务处要求的年度数据信息采集工作；处理学生选课、学业审核、学籍异动、学分互认等事务；打印学生成绩单和排名等证明材料；完成毕业生信息采集、普通话考试报名、毕业证书发放等工作；统计并核对教师2022年两学期的教学工作量；完成学院教研工作的审核工作；协助教务处完成四六级监考和研究生入学考试监考工作等。
三、改进作风，查找不足，增强业务能力
当然，工作中也有很多不足和问题，需要不断增强和改进，从以下几个方面改进：

注意沟通方法。在学生和教师工作中，不能以一成不变的方法去处理，要根据情况采取合适的方法进行沟通处理，灵活方法。

缺乏工作经验，面对问题有些急躁。对于一些突发事情，不够冷静，处理事情思路不够清晰。
业务方面，处事不够干练，想问题不全面、不深刻，虽然能基本完成任务，但在工作中面对困难和压力也感到力不从心。
以上是我2022年的主要工作，今后将努力积累自己的工作经验，增强自己的业务能力。新的一年里，一定要严格要求自己，用心工作，勤于学习，善于创造，乐于奉献。时刻谨记党的领导，不忘初心，牢记使命。
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