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2025年教职工年度述职报告  

数学与系统科学学院科研秘书（管理岗八级） 王莹  

岁月如流，转眼间2025年工作已趋近尾声，这一年在学院领导的悉心培养与关心指导下，在各位同事的倾力协作与热心帮助下，我认真履行岗位职责，积极承担各项工作任务，较圆满地完成了各项工作目标。现就本年度个人在学院科研秘书、固定资产管理、学院分工会组宣委员以及协助办公室主任推进日常事务等方面工作情况总结如下：  
学院科研秘书相关工作  

项目申报、结题、科研奖励等相关工作  

协助学院分管科研领导完成学院2025年度国家自然科学基金申报及2026年国家自然科学基金预申报工作。  
完成学院2025年辽宁省教育厅基本科研项目申报工作及2022-2023年度辽宁省教育厅基本科研项目结题、延期工作。  
完成2025年辽宁省自然科学基金计划、辽宁省科技计划各类项目申报工作及2026年辽宁省自然科学基金计划博士科研启动项目、省科技计划应用基础研究计划项目的申报工作。  
完成学院2025年度全国统计科学研究项目、省科协第一届辽宁省青年科技人才托举工程、辽宁省数据要素创新应用实验室等各类项目申报服务工作。  
完成学院2025年度高质量科研成果和高质量研究生教学创新成果申报工作。  
科研成果统计、实验室机构考核、数据填报等相关工作  

完成学院2025年度科研成果统计工作。（包括学院科研成果统计、教育部科技类统计年报、学院绩效考核部分数据）  
协助学院实验室主任完成实验室2023-2024年度省级科技创新平台运行评估工作、2024年学校科研机构考核工作。  
起草2025年数学与系统科学学院实验室安全自查实施方案及安全自查工作报告。  
配合科研处为2025 年辽宁省高校实验室安全现场调研、安全生产考核巡查提供实验室所需各类材料。  
完成学院2025年教育厅绩效管理平台数据填报工作（表3.7，表3.9）、2025年高等教育质量监测数据填报工作（特色代表性成果表、实验室设备表）  
协助学院分管科研领导完成2025年代数与数论交流研讨会会务准备工作。  
学院固定资产管理相关工作  

完成学院2025年新增固定资产登记、资产调剂、离退人员固定资产移交工作。  
完成学院所在楼宇房间清查核实及系统录入工作。  
拟定学院2025年度行政人员资产采购计划（行政办公设备及家具）。  
学院分工会组宣委员相关工作  

协助学院分工会主席为参加沈阳师范大学第21届运动会的学院教职工采购服装、为运动员购买意外伤害保险。  
协助学院分工会主席组织丁香湖健步走活动及“学习党的二十届四中全会精神”在线答题活动。  
完成学院分工会各项报销事宜。  
协助办公室主任开展日常工作  

协助办公室主任落实学院师德师风建设相关工作，起草学院教职工师德专题教育在线培训情况总结及2025年度数学与系统科学学院师德师风建设工作总结报告。  
协助办公室主任完成学院消防安全自查、培训、整改等相关工作，起草数学与系统科学学院灭火和应急疏散预案。  
完成2025年学院教职工大会教师签到和会议记录工作。  
积极协助办公室主任完成领导交代的各项工作，如会务准备工作及重要事项的后勤保障工作、学院部分财务报销工作、为学院80岁以上退休教师发放新年慰问金等工作。  
廉洁履职情况  

2025年，我坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，忠诚热爱教育事业，遵守国家法律法规，始终恪守清正廉洁的作风。依托教职工理论学习、支部大会、党日活动认真学习《中国共产党纪律处分条例》，深入学习贯彻中央八项规定精神，坚守职业道德操守，严格遵守工作纪律，积极参与学院组织的警示教育学习活动，签订《廉洁自律承诺书》，自觉接受领导、同事及群众的监督。今后，我将继续坚守廉洁底线，不断加强党性修养和廉洁自律意识，持续规范履职行为，以更加严格的标准要求自己，筑牢思想防线。  
六、存在不足与改进方向  
2025年，本人坚持以管理服务为工作核心，严格履行岗位职责，恪守职业操守。但仍存在统筹协调能力有待提升和创新工作方法运用不足等问题。今后，我将继续保持初心，砥砺前行，一方面加强业务知识学习，深入钻研业务技能，不断提升综合素养；另一方面持续优化工作流程，积极探索高效便捷的工作方法，着力提升服务效能，以更饱满的热情、更务实的作风，为学院高质量发展贡献更大力量。  
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