附件4：  
 教学秘书 岗位工作职责（之一）  
	岗位名称 
	 教学秘书

	主管本岗位的上级岗位名称 
	 分管教学副院长、院长、教务处

	监督部门名称 
	 校纪委、院党委

	工作职责 
1.教学任务管理，学院教学安排，落实教学任务。

2.课程特殊修读方式管理，处理各类特殊修读方式的申请、审核、落实。
3.毕业资格审查管理，对应届毕业生的成绩及其它毕业条件进行审核，对合格的毕业生发放毕业证及学位证。
4.工作量管理，组织老师审核工作量并提交教务处。
5.暑期实训管理，组织安排老师、学生暑期实训，收集暑期实训报告并存档。

6.教学运行管理：监控学院教学运行情况，组织课堂教学检查，调（停）课的登记。

7.教材管理：准确填报预订教材清单，组织教师、学生领取教材。

8.考试与成绩管理：组织安排期末考试和试卷的（含电子版）收集、归档，英语四、六级等各类考试的报名及落实监考人员。

9.毕业论文管理：协助组织老师、学生进行选题、开题、中期报告、答辩、论文及成绩归档等。
10.学籍管理：审查学生学籍资格，办理各类学籍异动（休学、复学、转方向、退学等）。
11.档案管理：对学院各类档案进行收集、归纳、整理、保管。




说明：1、本表应与附件1填写的内容相协调。 

2、工作职责应包括党风廉政建设责任和业务工作责任。 

      3、同一岗位有多名负责人或工作人员的，如副厅长、副局长岗位，应分别填写本表，并以（之一）……（之N）形式注明。 
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