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专业技术职称申报评审材料提要

姓名 苏美臣 性别 女 出生年月 1995年12月 民族 汉 政治面貌 预备党员

工作单位及所在部门 昆明理工大学津桥学院电信学院 行政职务 无

参加工作时间 2021 年 7 月
现从事

专业
教育管理

累计专业技术

工作年限
3年

现职称 助理工程师 取得时间 2022 年 8月 23 日 聘任时间

申报职称 研究实习员 申报专业名称 教育管理

最

高

学

历

情

况

全日制

教育

2021 年 6 月毕业于云南师范大学地图学与地理信息系统

学历 硕士研究生 学位 硕士

在职教育
年 月毕业于 学校 专业

学历 学位

主要学习和工作经历

起止时间 就读学校或工作单位 所学或从事专业 担任职务

2014 年 9 月 1日至

2018 年 6 月 29 日
钦州学院（现北部湾大学） 城市管理 学生

2018 年 9 月 1日至

2021 年 6 月 23 日
云南师范大学 地图学与地理信息系统 学生

2021 年 7 月 12 日至

2023 年 8 月 23 日
云南加德劳务分包有限公司 地图学与地理信息系统 职员

2022 年 8 月 24 日至

今
昆明理工大学津桥学院 教育管理 教学秘书

聘任现职称以来承担课题（项目）情况

起止时间 课题（项目）名称 批准机关 本人承担部分 完成情况

无 无 无 无 无

聘任现职称以来获得专利情况

批准时间 专 利 名 称 批准机关 排名 推广应用情况

无 无 无 无 无
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聘任现职称以来获得表彰奖励情况

时间 表彰奖励名称 批准机关 奖励等级 排名 本人承担任务

2022 年 9

月

校内疫情防控表

现突出

昆明理工大学津

桥学院
校级 无 全部

2024 年 3

月

2022-2023 学年津

桥学院优秀教职

工

昆明理工大学津

桥学院
校级 无 全部

聘任现职称以来学术研究成果情况

时 间 名称（题目）
出版单位

（发表刊物）
本人承担部分 字 数

无 无 无 无 无

聘任现职称以来专业技术工作总结

本人符合《云南省人力资源和社会保障厅+云南省社会科学院关于印发云南

省哲学社会科学研究人员职称评价标准条件（试行）的通知》（云人社发〔2022〕

49 号）文件中的第三章第七条、第八条（一）。

本人自 2022 年 8 月入职以来一直工作在教学秘书岗位，始终以高度的责任

感和专业精神履行岗位职责。认真执行学校的各项规章制度，对本职工作尽心尽

责，勤恳敬业，团结同事，在领导和同事的帮助下不断学习和成长，增强工作能

力。现将任职以来专业技术工作总结如下：

一、思想政治情况

自入职以来，我积极响应学院的号召，在 2022 年 9 月申请入党。在教工党支部

老党员的引领下，我时刻以党员标准严格要求自己，注重学习党的路线、方针、

政策，学习党的基本知识，学习马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三

个代表”重要思想、科学发展观、习近平新时代中国特色社会主义思想，深入学

习贯彻党的二十大精神。经过积极分子等多个培训和学习，我的思想不断得到磨

练和提高，学会联系工作实际，开展批评与自我批评，现已成为预备党员。

二、工作情况

教学秘书是高校教学管理基层的管理者和执行者，教学秘书高效细致的工作，是
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保证教学正常运行的基础，对维护高校教学秩序的建立与运行起着至关重要的作

用，它是连接学校与学院之间、学院与学院之间、教师之间、师生之间教学活动

的桥梁和纽带，具有承上启下、协调左右、沟通信息和改善关系的作用。自入职

以来，我积极向教务处的老师请教和学习，积极完成领导布置的工作，加强自己

的工作能力，热心服务学生和老师们。主要专业技术工作包含：

1、日常教学管理。作为教学秘书的工作 ，首先日常教学管理，主要是协助

管理调停课等工作。2023-2024 学年，由于节日调休、教学计划调整影响，教师

的调停课仍然较多，对此我积极与老师、学校教务协调，基本保障教学工作的开

展不受影响。在开学教学检查、期中教学检查和期末教学检查中，协助相关教师，

做好教学检查工作，保障教学检查的顺利开展。

2、实践教学管理。实践教学也是日常教学重要的组成部分，主要包括校内

实践和校外实践。校内实践包括课程设计 1、课程设计 2、课程设计 3 和课程设

计 4。实践教学的时间较为紧张，安排在开学前三周，我通过与学院老师、教室

管理科老师的沟通，顺利开展了实训课，按时按量完成。校外实践包含认识实习、

生产实习和毕业实习，认识实习和生产实习是学校安排的，每次实习均安排辅导

员和专职教师带班实习，并为学生购买保险；毕业实习是学生自主实习，实习过

程中学生与辅导员紧密联系，辅导员上报学生数据，确保学生实习安全与顺利完

成。

3、考务管理。考务工作贯穿整个学期，包含校内考试和校外考试。校内考

试包含期末考试和补考管理，集中在学期末和下学期开学，期末考试期间主要管

理老师的监考、录成绩、收集归档材料问题，补考要通知学生按时考试，管理老

师登成绩、收集归档材料、计算监考费等。校外考试包含四六级、计算机等级考

试等社会考试，社会考试要确保老师的监考到位情况，随时准备调整人员顶替监

考。

4、毕业设计管理。毕业设计管理是实践教学的重中之重，贯穿整个学年，包

含确定指导教师、学生开题、中期管理、毕业答辩、收集归档材料毕业资格审查

等工作。毕业设计是学生大学学习的综合体现，毕业资格审查更是关系到学生的

毕业和就业问题，每一个工作环节都必须有效推进与完成。2023 届、2024 届、

2025 届学年毕业生基本顺利毕业，毕业率达 98%以上，没有重大的遗留问题。


