
苏州大学管理岗位聘用申请表

所在二级单位：     体育学院                       2026年 09 月 17日
	姓   名
	
任立杰
	性   别
	女
	出生年月
	1983.06

	政治面貌
	
中共党员
	参加工作
时间
	2010.08
	来校时间
	2011.04

	最高学历
及时间
	硕士研究生 2010.06
	最高学位
及时间
	硕士 2010.06

	岗位类别
	☑党政管理      □专职辅导员
	专业技术职务及时间
	助理研究员2013.09

	现领导
职务
	正科职
	现领导职务
时间
	2020.01
	现领导职务
最早时间
	[bookmark: _GoBack]2020.01

	现管理岗位等级
	　七　级
	现管理岗位等级时间
	2014.12
	申请管理
岗位等级
	　六 级

	近三年年度考核情况
	优秀 合格 合格
	任现职以来年度考核
优秀年度
	2025.2021.2018.2012

	工作简历
	起止时间
	工作岗位
	职务

	
	2010.08
	2010.12
	哈尔滨哈药集团制药总厂技术研发
	无

	
	2011.04
	2012.10
	苏州大学体育学院教务秘书
	科员

	
	2012.11
	2014.11
	苏州大学体育学院教务秘书
	副主任科员

	
	2014.12
	2019.12
	苏州大学体育学院教务秘书
	正科级副科职

	
	2020.01
	至今
	苏州大学体育学院教务秘书
	正科职

	任现职以来，作为主要执笔人/参与起草重要管理文件、调研报告或重要文稿等
（教育管理研究论文或项目最多可等同2份）
	名称
	时间
	排名
	证明人
（签字）

	
	教务办工作职责（管理文件）
	2022.06
	执笔人
	

	
	体育学院转专业实施细则（管理文件）
	2025.06
	执人笔
	

	
	推荐免试攻读研究生综合考核实施细则（管理文件）

	2025.09
	执笔人
	

	
	体育学院特殊学生技术考核的处理规定（管理文件）

	2023.02
	执笔人
	

	
	  体育教育专业教师核心素养的传承与创新研究（省级教改）

	2018.01
	6
	

	
	体育学院培养方案修订（重要文稿）
	2025.03
	参与
	

	
	本科生教育实习准入制度（管理文件）
	2023.06
	参与
	

	任现职以来获奖情况
（校级及以上）
	名称
	级别
	时间
	排名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	任现职以来的工作业绩（可附页）

	1. 课务、考务组织管理
完成每学年学生预选课、390多个教学班排课、学生补选课业务，落实日常调停课申请审核、教室资源调度，保障课堂教学有序开展。牵头组织期中、期末、过程化考核、缓考及英语四六级、计算机、普通话等各类考试全流程工作，完成试卷收集、印刷、考场编排、监考安排、考后试卷整理、成绩收集录入归档等工作，规范考务流程，保障各类考试平稳实施，规避考务差错。
2. 学籍管理与毕业生服务工作
负责本科生1000余人注册，运动康复专业学生转专业，四个专业学生休复学、退学等学籍业务办理，完成预毕业生照片采集；每年开展200左右毕业生学业自查、学历学位审核，落实毕业证、学位证领取、发放管理，保障毕业、学位审核工作按时完成，助力毕业生顺利离校。
3、实践教学与毕业论文管理
跟进实习全流程管理，开展实习过程跟踪、实习材料收集统计，完成优秀实习单位的材料撰写与申报工作；统筹毕业论文（设计）任务跟踪、答辩组织安排、论文收集装订归档，做好实践环节成绩录入、评优材料汇总，保障实习、毕业设计各环节规范落地。
4、教学数据、档案资料建设维护
承担高等教育质量监测国家数据平台、省级师范生系统、毕业审核等多业务平台的数据维护、核对上报工作，保障教学数据准确完整。系统完成教学制度文件起草，参与本科专业人才培养方案、教学大纲的修订，教学进度表、试卷、听课记录、师生考核材料等各类教学档案的收集、分类、整理、归档与报送，完善学院教学资料管理，实现教学档案可查可控。
5. 教学质量监控与教改项目推进
组织期初、期中、期末阶段性教学检查；搭建维护学生教学信息员反馈渠道，收集整理教学评价、课堂测评数据，向任课教师与管理部门传递教学反馈意见，推动教学质量持续改进。协助开展本科人才培养方案、课程大纲修订；落实教学改革项目、大学生创新项目、教学成果奖的通知传达、材料收集、汇总与上报；完成教师教学工作量核算核对、教师测评相关工作，支撑学院教学改革落地。
6. 教务综合事务保障
承接教务处各类通知邮件上传下达，做好学院日常教务运转保障；完成教材、教师用书征订与发放；高效落实各项临时性教学管理任务，协同各系、任课教师处理各类教学突发事件，完成领导交办的各项教学相关工作任务，保障学院本科教学管理工作闭环运行。
在我工作的这15年里协助学院近十年均获得全校教育实习先进单位荣誉称号。（全校2个名额），近十年有8篇论文获得省级优秀毕业论文；我参与学院专业建设，体育教育运动康复专业均获评国家级一流本科专业，体育教育专业学生两次代表江苏省参加全国体育教育专业大学生基本功大赛，均获得团体总分一等奖，运动康复专业学生共3次荣获全国高校运动康复专业学生技能大赛团体一等奖；协助学院各系部教研室做课程建设，三门课程获评国家级一流本科课程，还有国家级精品资源共享课；协助学院完成了体育教育专业认证工作；参与高水平运动队学生学习、管理工作，学生多次在奥运会、亚运会、大运会、学青会等重大国际国内赛事中表现出色，为学校争得荣誉。


	
本人已确认以上所填内容属实，如有不实之处，自愿承担相应责任。

填表人：                （签字）
                                         年      月     日

	二级单位
意见
	


  单位负责人签名（公章）：　　  　
                                      年   月   日

	二级单位党委
意见
	


单位党委负责人签字（公章）：      
年  月  日                                             

	学校意见
	
同意聘任该同志为　 　级管理岗位。

学校公章：　　　
年   月   日



填表说明：
1、 本表格所涉及的时间均须填写到月，格式如：1987.09。 
2、 “工作简历”一栏中须清晰填写本人岗位、行政职务变化的信息和相应的时间。
3、 任现职以来，作为主要执笔人起草重要管理文件、调研报告或重要文稿等，“排名”一栏，填写“主要执笔人”或“参与”。每份文件、报告、文稿的“主要执笔”人员均限1人。
4、 重要管理文件、调研报告、重要文稿、论文、项目、获奖证书等材料的有效期均截至申请前一年12月31日。
5、 各二级单位负责审核本单位申请人员的资格及材料，须认真审核填表人所提交的基本信息、附件材料的真实性及资格条件。


3

