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教学办公室关于廉政风险防控管理办法的通知

山东交通学院威海校区教学办公室为山东交通学院教务处的外派机构。关于廉政风

险防控相关要求，教学办公室遵照《教务处廉政风险防控管理办法（试行）》贯彻执行。

山东交通学院威海校区教学办公室

二零一六年九月十八日

教务处廉政风险防控管理办法（试行）
为深入推进教务处党风廉政建设和反腐败工作，加强惩防体系建设，强化对权力

运行的监督制约，提高党员干部的廉政风险防控能力，根据《关于开展廉政风险防控

管理工作的实施意见》（鲁交院纪发〔2012〕2 号）精神，特制订本办法。

一、教务处党政领导将执行党风廉政建设责任制的情况，列为民主生活会和述职述廉的

重要内容，并在本部门进行评议。

二、教务处领导班子主要负责人是职责范围内的党风廉政建设第一责任人，重要工作亲

自部署、重大问题亲自过问、重点环节亲自协调、重要案件亲自督办。

三、动员和组织党员、群众有序参与党风廉政建设评价，广泛接受监督。

四、岗位风险防控措施，由岗位负责人提出，报教务处备案。
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五、建立指导、监督、测评等工作机制，及时发现和解决存在的问题，推动党风廉政建

设和反腐败工作有效落实。

六、把党风廉政建设和教务处工作职责紧密结合，一起部署，一起落实，一起检查，一

起考核。

教务处工作职责包括：

(一) 贯彻执行党的教育方针，参与学校教育事业发展规划的研究与制订，拟订学

校教学管理的规章制度。

(二) 依据人才市场发展需求，负责本、专科专业结构调整优化工作，负责组织本、

专科新上专业的论证和申报工作。

(三) 负责组织各院（部）制订、修订本、专科专业人才培养方案，组织审定本、

专科专业人才培养方案；组织各院（部）制定或修订本、专科课程教学大纲等教学文件。

(四) 负责组织本、专科特色品牌专业、精品课程、实验教学示范中心、虚拟仿真

实验中心、教学团队等专项建设的前期培育、申报，并组织管理。

(五) 负责部署本、专科教学工作任务，协调教师聘任、教室使用调度和实践教学

环节的安排；编制校历和教学信息总表。

(六) 负责组织全校本、专科教学工作检查，组织全校本、专科专业、课程等教学

专项检查。

(七) 负责全校本、专科学生学籍管理；负责本、专科学生毕业和学位资格审查及

证书的管理。

(八) 负责协调本、专科公共基础课考试时间、地点、监考人员的安排，并组织全

校巡考工作。

(九) 负责组织全校教学仪器设备需求论证，负责协调本、专科实验室、实践教学

的管理工作，指导教学实习基地建设。

(十) 负责组织本、专科教材建设，规划教材申报等工作。

(十一)负责组织全校教学质量监控体系运行、校内专业评估。

(十二)负责组织校级教学成果奖评选及省级以上教学成果奖的申报。

(十三)负责组织校内优秀教学秘书、优秀系主任、优秀课程、优秀教材等教学相关

奖项的评审，并向上级主管部门推荐评奖。

(十四)负责本、专科教学档案的立卷、整理、移交、保管工作。

(十五)负责教师发展与培训，教学研究与交流工作；教学秘书业务工作指导。

(十六)负责语言文字及普通话测试与评估、大学生创新学分认定工作。

(十七)负责质量体系在本部门实施、运行的各项相关工作。

(十八)负责组织名校工程建设、专业认证等重点工作的前期培育、申报，建设管理。

(十九)完成学校交办的工作。

教 务 处

2012 年 7 月 10 日


