关于评选2011年度优秀教务员的通知
各学部：
为进一步增强教职工“教书育人、管理育人、服务育人”意识，进一步做好常规性基层教学管理工作，调动教务员工作的积极性、创造性，总结教学管理经验和成绩，全面提高教学质量和教学管理水平，经研究，决定在全院组织开展2011年度优秀教务员评选表彰工作，望各学部按照“坚持标准、公正公开”的原则，认真做好评选工作。现将有关评选事项通知如下： 
一、评选条件
1、热爱教育事业，热爱教学管理工作，乐于奉献。

2、尊重教师，关爱学生，有较强的服务意识。

3、认真贯彻执行学院教学方面的有关规章制度，熟悉并认真履行工作职责。能够认真按时完成学院和学部布置的各项工作，及时准确地处理教学管理的有关问题，工作积极、主动、有条不紊。
4、有团队精神，服从工作安排，认真完成学院及学部安排的其他工作。
5、至<2011年11月30日>，在教务员工作岗位上工作一年以上（含一年）且近一年内工作中无重大失误。
二、申报办法
在坚持选优和公开、公平、公正原则的基础上，采用由教务员本人申请与所在学部按照规定推荐相结合的方式向学院提出申报。

三、评选程序

1、拟申请的教务员填写《广东工业大学华立学院优秀教务员申报表》，由学部签署推荐意见。

2、各学部将候选人材料于 2011年12月9日之前报教务处进行汇总。

3、教务处将汇总的候选名单报主管院长初步审定，然后提交院务委员会讨论确定名单。
4、院务会议审定名单后，公示3天；公示无异议，学院发文。
三、评选名额
评定优秀教务员名额共3～5名。
四、奖励办法
学院将对优秀教务员颁发荣誉证书并给予一定的物质奖励。
附件：广东工业大学华立学院优秀教务员申报表
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