孙晓敏述职报告
尊敬的各位领导、各位专家教授：

本人自2013年12月任中医药学院教研办主任，主要协助院领导负责学院教学、科研和医疗以及学科发展的业务管理工作。一年来，在学院领导的关心和指导下，在各位专家教授的支持和爱护下，逐渐完成由单纯教学科研业务骨干向行政管理服务的角色转变，较为圆满的完成了学院的各项工作任务以及个人的业务工作，不论是思想政治素养还是业务能力都得到了一定提升，为今后更好开展工作奠定了扎实基础。现将任职一年来的工作情况报告如下：

一、思想政治
认真学习党的路线、方针、政策，学习党的十八大和十八届三、四中全会精神，习近平总书记系列重要讲话精神，学习新党章，把自己的政治理论学习常态化。能结合学院和个人工作实际，把政治理论学习用于日常的管理工作中，提高了实际解决问题的能力。利用学校纪律教育学习月活动、责任文化教育活动和从严治党教育活动，夯实了廉洁从业思想基础，提高了责任与服务意识，提高了办事效率。切实坚持党的群众路线，切实做好各项行政管理工作的执行者，和广大教职员工的勤务员。
二、业务工作

（一）教研办业务工作

中医药学院是涵盖了中医、中药、中西医结合3个一级学科的二级学院，无论从教学、科研还是医疗方面，都有繁杂的门类和项目，对于我从单纯的业务岗位上走到教研办主任的工作岗位来说，无疑是严峻挑战和考验。如何熟悉个人所管辖范围的业务内容，做好“兵头将尾”是我这一年工作的重点。

1、切实保障教学工作正常运转：

中医药学院有5个本科招生专业，在校本科生近2000人，如何保证正常教学运转、考籍考务、实践教学等方面的工作是重中之重。每学期，我院均约开设90多门的本科课程，这就要求我们必须和教务处、教研室做好协调，保证正常的教学进度和秩序。另外因为中医药的特殊性，每年我们学生的实践教学分别在医院、研究所以及药企等40余家单位开展，制定相应的实习计划、加强实习师资培训和实习生考核是教研办的重要工作。
在此项工作中，我保证做到与学校、学院领导和上级主管部门的积极沟通，正确传达和分配各项任务，并做好学院教职员工的服务和保障工作，保障了正常教学运转。

2、积极配合推动教学改革和发展：

在学校积极推动教学改革和促进教学发展的大形势下，我们中医药学院领导和教研室不断探索，积极谋划适合中医药特色的发展路径。教研办主任作为学院领导工作上的的参谋和行政管理工作的执行者，工作中积极与上级主管部门请示，并不断向广大教职员工征集意见和建议，推动各项教学改革和发展。2014年，我院新增国家级精品视频公开课1门（《辨体质话食疗》）；获省级教改项目4项，校级教改项目17项；获全国高等中医药院校青年教师教学基本功竞赛、高等中药学专业青年教师教学设计大赛一等奖各1项；指导学生获得“皇甫谧杯”全国中医药院校针灸推拿临床技能大赛和泛珠三角中医药学生临床技能大赛团体二等奖各1项。
遵循中医药人才成长特有规律，2013级起设立南方医科大学“名老中医传承班”，在学校和学院的共同推进下完成了导师、学生的筛选，并由教研办负责筹办的首届传承班拜师仪式，受到了学校领导和外界的一致好评。“名老中医传承班”人才培养模式改革也获得省质量工程、教改项目和创新强校工程等项目资助。

3、切实保障科研工作顺利开展
中医药学院科研实力稳步增长，每如何及时有效的组织各类项目的申报和实施是教研办的重点工作之一。2014年，学院共申报国家、省、市各级项目近200项，在完成上传下达的工作同时，特别是对于重大、重点项目，更是配合分管领导完成优势资源整合与协同申报。我院近年获得的各类科研项目150余项，教研办对这些项目有监管的权利和义务，特别是近年对于科研管理的加强，促使我要对各类管理规章制度和在研项目业务和资金使用的进度全面掌握，以便为学院宏观调控科研工作提出参考和建议。

工作中，协助分管领导保障国家、省重点学科与专科，以及各类实验室等科研平台建设。目前，我院共有国家重点学科1个，国家中医药管理局重点学科6个、重点专科5个，广东省重点学科1个、重点专科2个，广东省一级攀峰重点学科1个，广东省创新人才培养实验区2个。我会及时了解各个平台的运行状况，协调做好各级部门的检查、考核准备；并将学院教职员工的需求和建议及时反馈给学院领导，以便对其发展进行全局规划。

4、努力做好研究生管理
研究生是学科与学院发展的重要力量，我院目前有在校博士、硕士研究生180余名，如何强化研究生素质培养是我们的主要目标。我来到教研办后，先是根据院领导对研究生“加强管理、激发潜力”的指示，负责组建了中医药学院研究生会，并积极推进研究生学术讲座制度、组织开展趣味运动会等文体活动，以加强研究生凝聚力和能动性。作为曾经的研究生和业务干部，我经常深入到导师和研究生中，听取他们的雪球和建议，为学院制定研究生培养方案出谋划策。2014年，我院吕志平院长研究生高磊在SCI一区发表了影响因子12.1的文章，从而获得入选了全国优秀博士论文培育计划。
（二）个人业务工作

作为专任教师，本人能坚持在教学、科研和临床一线工作。1年来，共承担本科生必修课程60学时，并坚持利用周末时间在顺德校区开设选修课4轮次。另外因为个人主持的国家自然科学基金、省科技计划项目在研，所以我在工作之余必须进到实验室和学生一道开展实验研究，以保证课题的正常进行。与之同时，我还担任了2010级中西医临床本科的兼职辅导员。这些工作的开展为我作为教研办主任开展工作提供一手资料和最直接的感官认识。
三、存在不足
任职1年以来，在各级领导、同事的指导、帮助、关心下，努力学习、勤奋工作，政策理论水平、业务工作能力得到了一定的提升，取得了一些成绩，但经过认真的反思和查找，仍然存在诸多不足或问题。主要集中在：

1、工作过程中缺乏统筹意识；
2、工作思路缺乏创新性；
3、工作方法单一缺少多样化。
四、改进措施

下一步的工作中，我会努力做到：
1、认真学习相关政策法规和规章制度，只有熟悉相关规章制度和文件精神，干起工作才能有据可依、有法可循。

2、不断强化“勤请示、多汇报”的工作意识，特别是对于工作过程中自己不清楚、不明白的问题，一定要及时地向各位领导和上级主管部门多请示、多汇报，这样才能够保证可以正确领会上级领导和上级主管部门的工作意图，可以不折不扣的执行组织的决定，确保工作上有强大的执行力。
3、向学院的各位领导学习，学习他们高瞻远瞩的管理才能，学习他们以德服人的处事方式；向身边的同事学习，他们在具体的工作中比我更有经验，向他们学习才能提高自己解决具体问题的实践能力。
我再次感谢党委对我的信任和培养，也希望各位领导和同志们对我的缺点和不足给予批评指正，我一定认真加以改进，不断提高自己的工作能力！
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