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教学办公室职责范围 

一、贯彻执行党的教育方针，参与校区教学管理规章制度的研究与制订。 

二、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。 

三、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、负责审定本专科课程建设及信息化教学建设等工作。 

五、负责部署本专科教学工作任务，协调教师聘任、教室调度和实践教学

环节的安排；负责公共基础课排课和教学信息文件的编制、印刷。 

六、负责组织校级公共选修课的开课、教师聘任和学生选课工作。 

七、负责组织学生按学分选课修读及学分认定工作。 

八、负责审定更换任课教师、教师调（代）课申请；负责发布在校生教学

信息。 

九、负责统筹协调本专科期末考试工作并组织公共基础课考试和新生入学

考试及校区巡考工作。 

十、负责购置、发放试卷归档材料，组织试卷归档工作。 

十一、负责本专科学生学籍管理及成绩管理；负责本专科学生毕业信息采

集、毕业和学位资格审查及证书的办理。 

十二、负责组织大学英语四、六级考试和普通话考试工作。  

十三、负责质量管理体系在本部门运行和实施的各项工作。  

十四、完成学校交办的其他工作。 
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教学办公室主任岗位职责 

一、在分管校领导的领导下，全面负责教学办公室工作。 

二、根据校区教育发展规划，制定和完善教学管理制度、本部门年度和学

期工作计划。 

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

人才培养方案。 

四、组织课程教学大纲等教学文件的制定、修订工作。  

五、组织审定本专科课程建设和信息化教学建设等工作。 

六、负责教学运行、教学任务、教学活动的总体协调和调度工作。 

七、负责统筹协调本专科期末考试及校区巡考工作。 

八、负责本专科学生学籍管理及成绩管理。 

九、负责组织本专科学生毕业和学位资格审查及证书的办理。 

十、负责本部门行政管理和部门事项的审批工作。  

十一、负责质量管理体系在本部门运行和实施的各项工作。 

十二、完成领导交办的其他工作。 
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教学办公室副主任岗位职责 

一、协助主任做好教学办公室的日常工作，保障校区教学正常运行。 

二、负责人才培养方案的实施及课程管理工作。 

三、负责组织编制本专科学期教学工作任务及实践教学安排，并协调教师

聘任及教室调度工作；组织编制校区教学信息总表。 

四、负责组织校级公共选修课的开课、教师聘任和学生选课工作。 

五、负责审定更换任课教师、教师调（代）课申请。 

六、负责组织学生按学分选课修读及学分认定工作。 

七、负责本专科期末考试、新生入学考试相关工作，并组织校区巡考及试

卷归档工作。 

八、负责本专科学生成绩管理、毕业和学位资格审查及证书的办理工作。  

九、负责本专科学生学籍管理及毕业信息采集工作。 

十、负责组织大学英语四、六级考试和普通话考试工作。 

十一、负责本部门质量管理体系的修订工作，积极参加质量活动。 

十二、完成领导交办的其他工作。 
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课程与教学管理岗位职责 

一、负责综合教务系统中课程维护，组织各学院对专业人才培养方案进行

维护，审查学期教学安排并导出学期教学任务。 

二、组织院（部）做好教师聘任及教学任务维护工作。 

三、负责公共基础课的教学任务维护，并对公共基础课和公共选修课进行

排课。 

四、组织编制教学进程表、课程表等教学信息文件并印刷、发放。 

五、负责公共选修课的申报和学生选课工作。 

六、负责发布在校生教学信息通知。 

七、负责本部门资产管理工作。 

八、贯彻落实质量管理体系，积极参加质量活动。 

九、完成领导交办的其他工作。 
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考试与成绩管理岗位职责 

一、负责组织公共基础课考试、新生入学考试工作。 

二、负责统筹协调期末考试工作，审核各院（部）期末考试安排；协助

主任做好校区巡考工作。 

三、负责本专科学生成绩管理工作，审核各院（部）学生成绩证明。 

四、负责学生重修、重考等的成绩审定、学分认定工作；负责本专科学

生毕业和学位资格审查及证书办理工作。 

五、负责发放试卷归档材料，组织校区试卷归档工作。 

六、负责组织大学英语四、六级考试和普通话考试工作。 

七、贯彻落实质量管理体系，积极参加质量活动。 

八、完成领导交办的其他工作。 
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学籍与文件管理岗位职责 

一、 负责本专科学生学籍工作，组织各学院做好学期学籍注册。 

二、 负责审核学生休学、复学、退学等学籍异动材料，做好学籍异动记 

录；负责开具学籍证明。 

三、负责发布最新本专科学生学籍信息。 

四、负责协调安排毕业生信息采集工作。 

五、负责教学文件的整理归档及质量管理体系在本部门运行的相关工作。 

六、负责部门印章的管理及使用。 

七、贯彻落实质量管理体系，积极参加质量活动。 

八、完成领导交办的其他工作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


