生命科学学院兼职管理人员年度述职考核报告
姓名：刘细霞                    
岗位名称：院长助理（兼生物学国家级实验教学示范中心副主任）
担任时间：2024年1月1日至2024年12月31日
本人担任院长助理（兼生物学国家级实验教学示范中心副主任）以来，2024年度围绕9个方面的工作职责，工作开展如下：
制度建设。执笔撰写或修改院级文件多份，最终定稿发文文件5份左右。更新了生命科学学院实验室安全管理制度。结合学院各项管理制度，在实验中心落实。
队伍建设。重视实验队伍建设，结合实验队伍教师专业特点，指导实验员教师申请教研项目和撰写教研论文。实验中心教师获批学科竞赛相关教研项目1项，获得实验室先进个人1人。外派实验员教师培训学习10人次，组织内部专题交流报告会1次（3个报告）。本人外出参加实验教学中心教学类会议2次和参加生命科学竞赛创新创业类现场比赛1次，做1次大会交流报告。
日常运行。能熟悉实验中心日常运行中各类事务，提前制订日常事务计划清单，确保中心工作高效完成。落实实验员调休和考核制度，每学期收集实验中心开课总体情况表，完成实验课程跟课考核2次。组织1次实验教学中心教学指导委员会会议，负责编制预算，汇总专家意见，PPT制作和做会议报告。
迎评迎检。完成2023年示范中心年报公示，编制了2024年示范中心年报，并递交中心教学指导委员会审阅，全年参加实验室安全卫生检查12次以上。
资源协调。能总体清晰中心资源需求，落实内部资源调配制度，优化资源利用效率。天平、烘箱、电泳仪等设备，实现了内部调配共享。
示范合作。湖北省生物实验技能竞赛综合赛获奖人数是2023年两倍，归纳了竞赛组织模式和实践方法，并做大会交流报告1次。实验中心与黄石二中合作指导高中生生物实验技能训练，负责授课时间和人员安排，使合作训练顺利开展，效果良好。
建设规划。更新分子生物学、微生物学实验室、免疫学实验室设备，以及实验中心所有实验室PP药品柜。同时，根据实验教学需求新编制了2份实验中心资产采购计划，负责参数填报和审核定稿，1份进入采购环节。解决实验课程设备台套数不足问题。
业务学习。参加实验室安全培训两次，外出参加实验中心联席会相关会议2次。并结合学习内容，在实验中心做分享报告。
其他。全年撰写新闻稿在学院动态中发布4篇，学校主页发布1篇。审阅和修订实验中心实验员撰写通讯稿16篇左右，审阅求职博士简历50份左右，并归纳求职人员关键信息表。完成示范中心网站内容更新建设，提出栏目内容分类设计思路被采纳。负责学院年度考核工作通知文件撰写、考核工作具体流程制订。
                                                                                                           述职人：刘细霞
                                                                                                              2024年12月23日
备注：对照岗位职责，条理清晰的进行阐述。五号字，不超过1项


