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	一、基本信息

	科室
	学院办公室
	岗位类别
	管理
	岗位名称
	教学教务秘书

	二、工作描述（目标）

	负责协助教学院长完成本科教学的各项工作，保证本科教学工作的顺利开展

	三、岗位职责及任务

	职责类别
	工作任务
	工作规范和考核标准

	1. 教学

   运行
	1.1负责根据培养计划落实下一学期各专业的教学任务（包括实习任务等）；负责本科（研究生）培养计划的制（修）订和组织协调教学大纲、课程简介制（修）订；落实教学计划的制定和报送工作，
	(1)落实下一学期各专业的教学任务 ；(2)培养计划的制订、教学大纲、课程简介制订；(3)落实教学计划的制定和报送工作　

	
	1.2及时落实教务处下发的各类通知、文件，并配合分管领导和系主任认真组织实施
	(1) 及时转发教务处下发的各类通知、文件，并在规定的时间内组织相关活动；(2)配合分管领导和系主任认真组织实施后续工作

	
	1.3负责教材征订工作；
	（1） 通知任课老师根据教学任务填写教材征订单；
（2） 接受老师发来的教材订单

（3） 核对教材订单是否有漏订、重复、错订情况

（4） 汇总教材订单并以纸质、电子文档形式上报学院

	
	1.4负责相关教学文件（包括教学计划、实习计划、教学大纲、学生创新实践项目等）的存档保管工作；
	（1） 按一份通知一份上报或落实通知的复印件收集

     整理相关教学文件

（2） 材料分电子文档与纸质文件存档，电子文档打包

     存盘，纸质装订成册

	
	1.5本岗位有关文件的草拟，资料归档和计算机管理。
	（1） 根据教学院长指示起草相关文件

（2） 交教学院长审核修改

（3） 在院群公布相关文件

（4） 将材料分电子文档与纸质文件存档，电子文档

     打包存盘，纸质装订成册

	
	1.6协助分管教学副院长组织各专业教学计划、教学大纲的制定与审核工作；
	（1）协助各专业教学计划、教学大纲制定  

（2）协助各专业教学计划、教学大纲审核

	
	1.7负责组织本科毕业论文（设计）前期、中期、后期的落实工作，配合教学院长监控毕业论文（设计）教学质量。
	（1）落实本科毕业论文（设计）工作

（2）配合教学院长监控毕业论文（设计）教学质量

	
	1.8负责组织学生选课工作，组织辅修专业学生报名与教学安排；
	（1）负责组织学生选课工作 

（2）组织辅修专业学生报名与教学安排

	2． 申报

   工作
	2.1协助分管教学副院长做好学生创新实验项目申报工作；
	（1） 根据学校文件，通知学生创新实验项目申报

（2） 在规定的时间内收集好申报材料

（3） 组织评委小组做项目申报审核

（4） 组织学生在学校系统中填报申请材料

（5） 进入系统进行审核

（6） 将通过审核的项目经院领导签字盖章后上报学校

	
	2.2协助院领导做好学生各类学科竞赛组织工作；
	（1） 接收各类学科竞赛文件

（2） 转发至学生信息平台

（3） 组织学生报名

（4） 协助竞赛的各项工作，如发布考试通知、

     安排监考等

（5） 整理好学科竞赛的各类资料并做好相关记录

（6） 将竞赛结果经院主管领导批示上报学校

	
	2.3协助做好学生各类专项奖学金和评优工作；
	（1） 在学生的信息平台发布各类专项奖学金和

     评优工作信息，确保学生知道

（2） 在规定的时间内收集各项表格，并做好汇总记录，

     留存档案

（3） 本着公平公正的原则，协助各项评比过程

（4） 将结果公布在院网站及学生信息平台

	
	2.4组织我院学生参加大学英语、计算机等考试报名工作
	（1） 在学院、学生信息平台发布大学英语、计算机

     考试的相关信息

（2） 在规定的时间内在国家报名系统中确认学生报名

（3） 收集学生的各项报名费，并在规定的时间内存入

     学校的银行账户，最后将结果报送学校考试中心

	3. 学籍

   成绩
	3.1协助分管教学副院长做好本科生转专业工作；
	(1)协助本科生转出
(2)协助本科生转入

	
	3.2协助分管教学副院长做好免试推荐研究生工作；
	(1) 协助做好免试推荐研究生准备工作

(2) 协助做好免试推荐研究生实施工作

	
	3.3负责学生的成绩、学籍、学位管理，办理新生报到、老生注册手续，办理学生休、退、复、转学手续；并根据学籍处理情况，及时做好有关教务的学生信息的更新
	(1) 负责学生的成绩管理 

(2) 负责学生学籍管理

(3) 负责学生学位管理

(4) 办理报到、注册，休、退、复、转学等手续 

(5) 做好学生信息的更新

	4.教学工作量统计
	4.1负责统计教师本科教学工作量
	（1）汇总各位老师的教学时数、教学课程、学生人数，

     实践环节的周数、人数

（2）公布工作量，请老师核对

（3）对有异议的工作量进行审核、修改

（4）上报学院工作量

	5.其他工作
	5.1完成学院领导交付的其他工作
	

	四、工作关系

	工作关系
	直接上级
	主管院领导、学院办公室主任

	
	直接下级
	

	
	校内工作联系
	学校教务处及相关教学院系

	
	校外工作联系
	各实习单位

	五、工作条件

	工作条件
	工作地点
	学院办公室

	
	工作时间
	■8小时坐班制 □不定时工作制 □综合工时工作制

	
	使用设备
	电脑、打印机、复印机

	六、任职资格

	任职资格
	学历
	大学及以上
	专业
	无限制

	
	技术职称/职业资格
	　

	
	工作经验
	具有一定的管理工作经验

	
	能力要求
	沟通表达能力、组织协作能力、数据处理能力

	
	其他要求
	熟悉相关法律知识


