申报人员业绩一览及资格审查表（教育管理、德育）
单位：生命科学学院

	姓   名
	杨晓琴
	出生年月日
	1973．12．27
	外语成绩及通过时间
	合格，2005年

	最后毕业学校及学历、学位
	湘南大学(大专，辽师大专升本在读)
	任现职及时间

（技术、党政）
	中学二级教师1999.8

	主

要

岗

位

职

责
	分管工作内容
	占全部工作量%
	完成任务情况

	
	1、配合教务处和院领导做好本学院日常教学管理。严格执行教学计划，保证教学秩序稳定进行。经常了解教学信息，及时处理执行过程中出现的问题和事故。2、协助领导做好学院课程建设、教材建设、管理制度建设、学风建设，创造稳定良好的教学环境。3、负责学籍管理。认真贯彻实施学院关于转专业、降级、退学的规定要求，做好毕业资格、学位授予资格的检查与管理。及时录入班级成绩表、不及格汇总表、个人成绩表，做到准确、完整、规范。4、认真做好教学档案管理。及时对教学文件、教学工作计划总结、教学日历、实习计划大纲总结、毕业论文等分类归档，充分发挥档案的作用。5、负责考务工作。组织非考试周、考试周、期中、补考的考务安排，试卷的印刷、保管、存档；外语四六级、计算机报名、收费，各种监考费的发放。
	100%
	尽职尽责保质保量完成工作任务

	参

与

起

草

文

件

条

例

等
	文件名称（文号）
	上报（或下发）单位
	参与程度

	
	1、《化学工程系考务管理须知》

2、《化学工程系学分制选课指导方案》

3、《化工系99级毕业论文(设计)大纲》

4、《化工系环境工程专业99级毕业论文答辩工作方案》

5、《化工系大作业量计算方法（试行）》

6、《化工系系教师听课制度》

7、《化学工程系实验课工作量核算办法》

8、《化工系2004年工作计划》

9、《化工系师资建设“十五”规划》

10、《化工系“防非”工作岗位责任》

11、《化工系“非典型肺炎”的预防工作安排》

12、《环境工程本科专业培养方案（2002级）》

13、《化学工程与工艺（英语强化）本科专业培养方案（2002级）》

14、《生命科学学院课程分配原则与教学工作量计算方案（草案）》

15、《生命科学学院师资建设规划》

16、从2002年秋至今共8个学期的考务通知、日程安排

17、日常教学管理文件通知若干，因版面有限，不一一列出
	发给全系教师并上报教务处

发给全系学生及班导师

发给全系学生及教师

发给全系学生及教师

发给全系教师

发给全系教师

发给全系教师

上报院办

上报组织部

上报院办

上报院办

上报教务处

上报教务处
发给全院教师

上报组织部

发给全系学生及教师

发给全系学生及教师
	全部

全部

80%参与

全部

80%参与

80%参与

80%参与

50%参与

60%参与

50%参与

50%参与

30%参与

30%参与

30%参与

30%参与

全部

全部

	调

研

报

告

工

作

总

结
	题目
	课题来源及目的
	上报部门发放范围

	
	1、《化学工程系环境工程专业00级毕业设计（论文）工作总结》

2、《关于化工系设置“应用化学”专业的申请报告》

3、《化工系关于加强基础实验指导的请示报告》

4、《化学工程系近五年实验教学成果》

5、《化学工程关于教学质量检查的整改报告》

6、《化工系创建一流领导班子的工作总结》

7、《化工系创建一流领导班子的实施计划》

8、《化学工程系防“非典”工作小结》

9、《化学工程系关于购买“电子教案与课件”的报告》

10、环境专业申请学士学位授予权的各项资料、表格

11、《大连民族学院学分制考试制度改革建议》

12、从2002年秋至今共8个学期的第1周教学情况汇报、期中教学检查总结报表、试卷自查总结若干。
	通过调查、学生座谈、会议总结等方式促进系、学院的教学改革，提高教学管理水平。
	上报教务处

上报教务处

上报教务处

上报教务处

上报教务处

上报院办

上报院办

上报院办

上报教务处

上报教务处

上报教务处研究科

上报教务处

上报教务处

	论

文

、

论

著
	名称
	出版社、期刊等
	发表时间
	承担字数、第几作者

	
	1、《如何在化学教学中开展环境教育》
2、《原子荧光光谱测定化妆品中痕量铅》

3、《离子液体在氢甲酰化反应中的研究和应用》
4、《“化工原理”双语教学改革的实践与研究》
5、《高等民族院校实行学分制必革可行性探索》
	《武陵高等专科学校学报》《武陵高等专科学校学报》《大连民族学院学报》

《大连民族学院学报》
《教育研究论坛杂志》
	2000．4

2000．4

2003．3
2005．5
2005．7
	第一作者

第二作者

第二作者

第四作者
第三作者

	其他
	1、参与辽宁省教育厅高等学校科学技术研究项目 “由丁二烯制备己内酰胺的绿色合成技术—戊烯酸甲酯的合成”（项目编号: 2004F024）, 第二参与人。
2、参与大连民族学院教学改革项目“化学化工文献检索多媒体教学软件的开发和研制” （项目编号: YB3－033－04）, 第二参与人。
3、参与大连民族学院基础研究、应用基础研究项目“微波促进温控相分离催化下的Heck反应研究”（项目编号: 20036211）, 第二参与人。
4、2004年行政人员空缺，做了大量的办公室工作。
5、为提高教学管理水平，参加全国成人高考，以专业第二名的高分考入辽师大教育学专业，目前已通过学位课程考试，将于2007年1月毕业并获得学士学位。
	近三年年度考核结果
	2003年合格

2004年合格

2005年合格

	本人保证所填内容属实
本人签字：
	单位审核意见（请重点审核所填内容是否属实）：
主管领导签字：            单位公章：          年   月   日 


