
数学与系统科学学院教务秘书述职报告

尊敬的各位领导、各位同事：

大家好！我是数学与系统科学学院教务秘书崔欣蔚。教务秘书是学院教学管

理工作的“桥梁”与“纽带”，自担任此职务以来，我始终秉持“服务教学、助

力师生、严谨务实、精益求精”的工作理念，在学院领导的悉心指导、同事们的

大力支持以及师生们的理解配合下，全面落实学校教务处及学院的各项工作部署，

扎实推进教学管理、学生服务、教务协调等核心工作。现将本学年教学工作情况

汇报如下：

一、核心工作

（一）课程安排与调度

根据教学计划，合理地制定学期课程表。在排课过程中，适当考虑教师具体

情况以及学生上课地点尽量就近安排，上课教室容量等因素，力求做到“排课合

理、师生满意”。同时，针对学期中出现的教师调课、停课、教室变更等突发情

况，及时与教务处沟通协调，确保教学秩序不受影响。本学年完成了公共数学（高

数 1，高数 2，高数 3和线性代数）共 4门课程的安排工作，涉及 9个学院，23

个专业。学院专业课共完成 53 门课程的排课工作。其中机房课程有 23 门，由于

学校机房资源紧张，屡次和计算机基础部进行协调沟通，确保课程教学的顺利进

行。



（二）考试组织与管理

考试作为检验教学效果与学生学习成果的重要手段，其组织与管理工作的规

范性直接关乎考试的公平公正。我始终将考试管理视为工作重点，严格依照学校

考试管理规定，扎实推进各项工作：学期末时，根据课程安排整理出需要考试的

科目，督促教师按照学校教务处要求进行命题，同时做好试题的审核与校对工作，

避免试题出现错误。制定考试工作方案，明确考试时间、考试地点、监考人员安

排等内容。制作、设计并打印考生名单、考生须知、监考人员须知、门贴等考试

相关材料。本学年，组织专业课考试共 32 门考试，涉及 126 个考场，安排落实

监考教师 200 多人次。公共数学 2025 年上半年数学期末考试 5门，涉及 76 个考

场，学生 4659 名；下半年公共数学期末考试 4门，涉及 106 个考场，学生 4480

名，先后共安排落实监考教师 482 人。安排过程中还要考虑避开本专业的学生。

考试结束后，及时组织教师进行试卷评阅与成绩录入工作，督促教师在规定时间

内完成评阅与录入，确保成绩能够及时公布。考试结束后，做好考试资料的收集、

整理与归档工作。

（三）成绩管理及转专业

规范开展学生课程成绩的录入、审核、汇总、归档等工作。学期末，及时通

知教师录入成绩，严格审核成绩录入的准确性与规范性，对于成绩录入有误的情

况，督促教师及时更正。成绩录入完成后，做好成绩档案的整理与归档工作，确

保成绩档案的完整性与安全性，每年为学生评奖、评优提供数据支撑。每学年组

织两次转专业面试工作以及对他们成绩的认定、教材退订及选课等相关事宜。



（四）毕业资格审核工作

根据教务处规定，每学年 10 月份，对第二年 6月份即将毕业的毕业生的成

绩进行初步审核工作，我会将所有毕业年级的学生成绩单全部输出，对每个学生

的成绩、学分、绩点进行逐一审核，统计出毕业有危险的学生的未合格的课程并

通知其辅导员。在此基础上，每年六月份进行学生们毕业资格审核。

二、其他教学工作

①开学初安排落实师范生教育实习学校；②协助主管院长完成本科教学评估

工作③安排落实学生毕业论文答辩工作。本学年，参加毕业论文答辩学生 261

人，分为 16 个答辩组，每组配备组长 1名、组员 2-3 名，为确保答辩过程的专

业性与公正性，遵循指导教师回避原则。对论文答辩不通过者进行了二次答辩。

之后进行毕业论文成绩的录入、汇总与归档工作。为 9月份进行的毕业论文抽检

提供方便。④落实下一届学生毕业论文撰写工作，同时持续进行师范生职业能力

证书的审核；⑤完成了高等教育质量监测数据填报工作。⑥本科教学工作量的统

计等。

三、师生服务方面

及时传达学校相关政策与通知，始终秉持“以师生为中心”的服务理念，耐

心细致地解答师生在教学管理过程中遇到的各类问题。日常工作中，及时处理学

生关于选课、课表查询、成绩复议、学分认定等方面的咨询，通过当面沟通、电

话、微信等多种方式，确保问题得到清晰解答和妥善处理。对于教师提出的教学



任务调整、教材征订、考试安排等需求，积极协调相关部门，保障教学活动的顺

利开展。

四、体会

工作以来，在学院领导的支持包容、同事们的协助配合以及师生们的理解下，

比较圆满地完成了各项工作任务。由于工作量比较大所以经常利用晚上和休息日

加班加点，工作中有些做的不够细致，对老师的服务有时可能不够到位。在今后

的工作中，我会尽力去克服。教务处的同事说开玩笑说我是全校教务秘书中工作

量最大的，我也不知道我还会支撑多久，但我始终铭记教务秘书的职责与使命，

以服务教学、助力师生为核心，不断创新工作方式方法，注重细节把控，为学院

的教学发展做出自己的努力。

以上即为我的述职报告，若有不当之处，敬请各位领导和同事批评指正！

述职人：崔欣蔚

2026 年 1 月 3日
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