南通大学杏林学院优秀教学秘书评选办法（试行）
通大杏林处教〔2013〕2号

为了进一步加强教学管理队伍建设，不断提高教学管理水平，特制订《南通大学杏林学院优秀教学秘书评选办法（试行）》。

一、评选对象

学院所有在岗及聘任的教学秘书

二、参评条件及要求

1.具有良好的职业道德、敬业精神和服务意识，乐于为广大师生服务，工作表现得到大家的一致好评；

2.认真全面地履行岗位职责，积极主动地开展各项工作，及时保质完成工作任务；

3.具有一定的组织协调能力，良好的协作精神，勤于思考，在完成各项教学工作中，成绩突出；

4.具有较强的业务素质，熟悉各教学环节和教学管理规章制度；

5.评选当年未发生教学管理事故或问题；

6.岗位任职一年以上，现在岗工作。

三、评选办法

1.学院优秀教学秘书的评选采取个人申报与部门推荐相结合的方法，由申报人或推荐部门负责填写《南通大学杏林学院优秀教学秘书申报表》；

2.教务处负责评审，评审结果上报学院批准，并在学院公示后发文。

3.优秀教学秘书每年评选一次，由学院颁发荣誉证书并给予一定物质奖励。

本办法由教务处负责解释,自发布之日起施行。
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