附件1：
西安文理学院优秀教学秘书推荐表
	姓    名
	
	性  别
	
	出生年月
	

	工作学院
	
	毕业院校/学位
	

	从事教学秘书工作起止年月
	

	主要事迹
	 
 



	获奖情况
	

	学院意见： 

             负责人签名：
单位盖章：
年    月    日 

	学校意见：
 
单位盖章：
年    月    日


注：(1)本表一式一份，学校批准后加盖公章存入本人档案。
(2)主要事迹另附1500字书面材料。

附件2：
西安文理学院优秀教学秘书部门评议表

部门（盖章）              
	姓名
	性别
	工作学院
	工作年限
	评价指标
	总分

	
	
	
	
	教学管理工作态度（10分）
	教研管理
（20分）
	实践教学管理   （20分）
	教务管理（30分）
	考务管理（10分）
	学籍管理（10分）
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件3：
西安文理学院优秀教学秘书答辩评审打分表
	姓名
	性别
	工作学院
	工作年限
	答辩测评要素
	总分


	
	
	
	
	业务知识     （20分）
	语言表达能力
（20分）
	领悟能力   （20分）
	应变能力（20分）
	逻辑思维能力（20分）
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


西安文理学院优秀教学秘书答辩评审打分表

	姓名
	性别
	工作学院
	工作年限
	答辩测评要素
	总分


	
	
	
	
	业务知识     （20分）
	语言表达能力
（20分）
	领悟能力   （20分）
	应变能力（20分）
	逻辑思维能力（20分）
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件4：
西安文理学院优秀教学秘书评选指标

	一级指标
	二级指标
	分值

	 教学管理工作态度（10%）
	1.爱岗敬业、办事认真，工作勤奋、踏实、主动、责任心强 
2.了解教学基本理论和教学规律，熟悉学校教学、实践教学、教务运行、学籍等业务流程并及时传达学校教学通知、文件精神，按时完成教学管理工作任务
3.积极支持、参与学校及相关部门交办的应急工作，按时参加各类培训、会议等
	10分

	教研管理
（20%）
	1.协助做好专业建设、课程建设及评估

2.协助教学成果、教学改革研究项目的立项、申报工作

3.协助检查各专业教学计划的执行情况并做好教学计划变更的报送工作

4.准确填报教材预定清单，协助审查教材预定、优秀教材的选送
	20分

	实践教学 管理（20%）
	1.协助做好实习等实践教学环节协调组织工作
2.做好学生实习、实验、毕业论文等材料的整理、收集、归档

3.协助做好各类竞赛、大学生创新创业教育项目的申报工作
	20分

	教务管理（30%）
	1.协助学院领导祖师实施本学院的各项教学活动，维护正常的教学秩序

2.落实好电子教学计划、任务的录入、及时准确编制本学院课表
3协助安排好教学检查、教学评估，做好检查、评估材料的汇总、报送工作

4.按规定程序协助做好教师办理调、停、代、补课手续，并监督检查教师补课的落实情况

5.协助学院领导处理教学过程中各种突发事件，教学事故的调查、认定和处理工作 
6.做好学院教学工作量统计、汇总、报送工作

7.协助完成职称评定资料的报送
	30分

	考务管理（10%）
	1.组织落实本学院考试安排、完成试卷的监制、验收和管理，审查学生缓考、补考、重修考试资格，落实监考教师，将考试安排及时通知有关师生

2.收集、整理、保存学生考试成绩及相关考务资料，按时督促并完成期末、缓考、补考、重修成绩录入，及时处理成绩相关问题

3.协助教务处、相关学院做好教育部、省市考试中心安排的各类统考、统测工作
	10分

	学籍管理（10%）
	1.指导好学生办理各类学籍异动（休学、复学、转学、转专业、退学等）手续，做好各类学籍异动手续的整理、归档工作

2.协助办理学生奖惩情况登记、通报，做好留级、退学等学籍处理的资料审核、报送工作
3.做好在校生学籍注册、毕业生电子注册工作
	10分


附件5：
西安文理学院优秀教学秘书综合打分汇总表
	姓名
	性别
	工作学院
	综合评价

	
	
	
	教务处     评价得分     （40%）
	质量监控办公室评价得分
（20%）
	答辩评价       得分

（40%）
	得分

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


