
 

 1 

2017 年度处级干部工作实绩考核登记表 

姓名 金宝明 性别 男 民族 蒙古族 
出生 
年月 

1963 年 10 月 

技术 
职称 

副译审 
现任 
职务 

教务处副处长（正处级） 
任职 
时间 

 1995 年 4月 
（2014 年 1月） 

主要
工作
职责 

教学质量评价、民族教育、教室管理等 

个 

人 

述 

职 

报 

告 

一、质量评估 撰写了学校《2016 年度本科教学质量报告》并整理支撑数据。组织培训

并指导学校《本科教学质量评估系统》数据库建设任务和学校对教育部本科教学基本状态数据

的采集上传工作。制定《本科教学工作审核评估校内自评工作实施方案》等相关文件，并组织

开展了“审核评估校内自评”。组织开展了对各学院新一届教学督导的审核与备案工作，开学

情况、教学秩序、教学运行、试卷、论文等工作检查，专业及其学科核实，工科专业项目申报，

课程编码统一，培养方案统稿，教学大纲审核等；检查并汇总了全校重复开设课程情况。 

二、民族教育 制定了《关于加强民族教育工作的实施方案》《蒙古文教材建设管理办法》

《民族教育类专业课程授课要求和蒙汉双语授课教师资格认定暂行办法》《少数民族预科班管

理办法》等六个文件，组织审定了“预科教育教学计划”。加强了民族教育师资队伍、教育教

学立项研究和蒙古文教材建设与管理，进一步规范了蒙汉双语授课教学工作。 

三、教室管理 召开了教务后勤教学楼维修工作协调会，保证了暑期教学楼整修、维护工

程的顺利完成。修订了《教室管理规定》，印发了《关于加强自习教室管理工作的通知》，加强

了教室使用管理工作，整治了学生私占教室问题和教学楼内禁烟控烟以及养鸽、遛狗等情况，

圆满地完成了本年度各教学大楼的设施维护、安全保卫和卫生清洁等工作。 

四、制度建设 制定了《本科教学工作规范》《本科教学分级管理办法》《教学团队建设与

管理办法》《“卓越班”农林人才教育培养计划试点项目实施方案》《“英才基地班”教育培养计

划试点项目实施方案》《卓越计划项目专业学生选拔工作的通知》《本科专业课程教学大纲修订

（制定）工作的实施意见》及其各类课程大纲模板、《教学与教学管理事故认定与处理办法（修

订）》等 20 多部管理文件。审阅了《教师教学工作规范（修订）》《青年教师导师制实施办法（修

订）》《“双师型”队伍建设与管理办法》《外聘教师管理办法》《示范课程建设方案》《教材建设

与管理办法（修订）》《教研室工作考核办法》《教学实验室建设与管理办法》《考试工作管理办

法（修订）》《学业证书管理办法》《本科教学项目建设与奖励办法》《关于表彰奖励“本科教学

奖”等奖项的决定》《教学工作会议讨论议题》《关于聘任本科教学督导员的决定》《本科教学

档案管理办法（修订）》等 20 余部规章制度。 

五、文稿编撰 编纂了学校《2017 年本科教学工作会议材料汇编》。配合有关部门，撰写

了校领导班子考核本科教学素材及其支撑材料，2014 年度教育年鉴综述，2016 年度教育年鉴

本科教学部分，处理了“五部委简政放权文件”；撰写了自治区意识形态督查工作的教学工作

有关材料；撰写了思想政治工作会议部分素材；编制了民族教育类专业招生计划；撰写了“本

科教学存在问题及其应对措施”“教学质量中心管理系统”招标指标要求、“十八大”以来本

科教育综合改革自评总结；搜集整理美育发展素材，并编制了《美育发展年度报告》。 

六、工作研讨 参加学校有关会议，研讨开学准备工作、《形势与政策》课程设置事宜、

教学管理规章制度修订、教学工作会议相关事宜、教学奖励事项与办法、本科教学基本状态数

据重要指标等；到各学院研讨教学工作会议文件；研讨处内政治学习和业务学习安排；研讨学

校审核评估工作任务分解和校内自评工作、自评领导小组办公室及自评专家组组成；与蒙科立

公司、计算机与信息工程学院共同商讨合作事宜，并签订了校企合作协议书。 

七、工作指导 指导了培养方案、教学大纲的编辑统稿工作。组织了全校 3000 多门课程 
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教学大纲的会审工作，并针对教学大纲存在的问题，改进了教学大纲模板，制作了“统稿规范”，

有效地解决了 Word2016 合并单元格中打不进字、不显示或不能编辑等问题，有力地支持了教

学大纲的集中统稿工作。组织了全校“教学质量评估系统”和数据采集系统的技术培训，并协

调各部门工作，对评估系统和数据采集中存在的问题（专业教师分布不合理、实践教学环节和

创新创业活动统计不全面、教师授课专业与专业代码不符、学生报到率过高、实习实训无指导

教师、教师学历学位不准确、人事信息张冠李戴、专任教师专业分布不合理等）指出了一系列

解决方案和合理化建议。编制了审核评估内涵诠释、支撑材料目录等。为学校教学督导组讲授

“如何建立以成果导向的校内教学质量保障体系”。 

八、政法学习 组织党支部“两学一做”学习教育活动，学习了党章党规、习近平总书记

系列重要讲话精神和党的“十八大”以来的理论、路线、方针、政策，使党员干部写了心得，

交流了体会。组织职工观看了“十九大”开幕会、“辉煌中国”等视频，学习“十九大精神”，

使全处上下形成了“跨入新时代，踏上新征程，营造新气象”“思路要有时代感、创新性”“工

作要有新方案、新成就”的思想意识和实践探索。本人崇尚传统道德文化，谨遵党纪国法，廉

洁自律，勤政务实，团结协作，合作共赢。参加 2017 年度《国家工作人员学法用法及考试平

台》学习，获得 25268 分，考试成绩 88 分。 
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考核组组长签字（盖章）： 

            年   月   日 

学校

党委

评定

等次 

考核等次为         。 

学校党委盖章 

                          年   月   日 

本人

意见 
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