
教务处职责 
 

一、贯彻执行国家和上级教学主管部门的政策、法规，结合学校

实际，拟订学校教学工作改革、建设、发展规划和年度教学工作计划，

经学校审定后组织实施。 

   二、负责制（修）订学校教学规章制度和教学管理文件，经学校

审定后组织实施，检查指导二级学院教学及教学管理工作。 

   三、根据学校发展规划，负责制订学校专业建设规划，拟订专业

设置与调整意见，组织学校增设专业的申报工作，检查指导二级学院

专业建设工作。 

   四、负责拟订学校课程建设规划，负责组织学校各级精品课程的

遴选、申报、评估检查与验收工作。 

   五、组织二级学院制（修）订人才培养方案和课程教学文件，并

组织检查实施情况。 

   六、组织日常教学质量的检查和评估，维护全校正常的教学秩序。 

   七、负责学校教育教学研究管理工作。组织开展全校示范性教学、

教育教学改革方面的学习研讨和经验交流活动，组织教育教学研究课

题的申报、立项评审及成果的评审、推荐及推广工作。 

   八、负责学校日常教学运行管理。依照人才培养方案下达教学任

务，负责组织选课、排课、教学资源的调配等工作。 

九、负责学校实践教学管理。组织制订实践教学规划、实验室建设规

划、各专业的实习计划，安排和检查实验、实习、毕业论文（设计）

以及学生课外实践活动等工作。 



   十、负责全日制在校生的学籍、学位管理。负责学生学籍信息变

更的受理、审核和手续办理；负责学生毕业资格审查、学士学位授予

名单的审核、各类证书制作和发放工作。 

   十一、负责组织学校的考务工作。拟订考试的有关规定、通知，

组织各类监考培训及考试工作；组织二级学院、教学部进行试卷命题、

审核工作；负责成绩的复核、发布和复查工作；负责补考、重修、免

修以及缓考、免考等工作。 

   十二、负责教学事故及违纪的检查、鉴定、通报及处理；负责学

生考试违纪及作弊的检查、鉴定、通报。 

   十三、负责制订学校教材建设规划，组织自编教材及教学参考书

的审定、优秀教材的评估等工作，负责组织学校教材的选用、征订、

采购和发放等工作。 

   十四、负责学校教学信息化建设。 

   十五、负责学校教学档案的整理和归档，组织全校的数据采集工

作。 

   十六、完成校领导交办的其他工作。 

 

 

 

 

 

 

 

 



教务处教学管理科岗位职责 
 

1.负责学校日常教学运行管理。依照人才培养方案下达教学任务，负

责组织选课、排课、教学场地等资源的调配工作。 

2.负责审核人才培养方案的执行情况及调整异动情况； 

3.组织日常教学质量的检查和评估，并针对问题及时反馈和解决，维

护全校正常的教学秩序； 

4.负责教学事故及违纪行为的调查，并进行鉴定、通报及处理； 

5.负责每月教师工作量的统计、审核、上报工作； 

6.负责教学管理档案的整理和归档，并完成部分环节的数据采集工

作。 

7．其他与教学运行相关的协调工作。 

8.负责学校实践教学管理。组织制订实践教学规划、并协助相关部门

制订实验室建设规划； 

9.负责实践教学经费预算、审核及管理。 

10. 按要求组织落实各专业实习、实训大纲并按人才培养方案安排各

专业性实习课、实训课的工作，并对其进行检查和验收。 

11.组织管理小学期实训等社会实践教学工作。 

12.其他与实践教学相关的各项工作。 

13.负责制订学校教材建设规划，并督促组织实施； 

14.组织自编教材及教学参考书的审定、编写工作； 

15.组织优秀教材的评估等工作， 

16.负责组织学校教材的选用、征订、采购和发放等工作。 

17.负责教材费用的预算、结算工作。 

18.其他与教材相关的各项工作。 



 

教务处质量管理科岗位职责 
 

1.组织制写（修订）全日制本科、专科专业人才培养方案，汇编成册，

并规范管理。 

2.研究和组织制定专业教学文件，分析并监控教学质量，参与课程与

教材建设的事务性工作。 

3.协助处领导指导各学院制订专业建设规划，组织新专业申报及相关

的教学文件编写工作，审核校内专业模块设置。 

4.每年专科专业招生计划的网上申报。 

5.协助处领导指导各学院制订课程建设规划，组织精品课程的申报评

审，视频公开课网站建设。 

6.参与制订和完善教学管理方面的有关规章制度。 

7.落实常规教学秩序检查。组织每学期的期中教学质量检查工作。 

8.组织制订各类课程教学大纲，并汇编成册，规范管理。 

9.每学期任课教师的教学资料的发放和检查工作。 

10.学士学位评估的准备工作。 

11.教学研究的组织工作。 

12.各种报上级部门申报材料的组织工作。 

13.省级、校级教学改革项目的组织工作。 

14.各类省级、校级大奖赛的组织工作。 

15.负责普通高等学校本科教学基本状态数据库的填报。 

 

 

 

 



教务处学籍管理科岗位职责 
 

1.按人才培养方案安排的所有课程考试的组织管理工作，按时受理全

院期中、期末和各类补考试卷及标准答案（含评分标准）。 

2.起草考试的有关规章制度和考试文件的保管工作。 

3.试题的收取、试卷印制、保密、保管、发放的工作；试卷的委印工

作。 

4.安排各种考试的日程、考场和监考。 

5.组织考场巡视和汇总考场情况报告。 

6.组织专接本考试，大学英语（CET）4、6级考试，普通话测试等的

报名、培训、考场安排、监考安排及酬金的发放，各种证书的领取和

发放。 

7.期末补考、历届毕业生补考日程及考场安排 

8.按评阅试卷的规定要求，收取、整理、归类装订阅后的试卷和成绩

登记表等资料和专业课考试作业并进行归类装订和归档的工作。 

9.提出各类试题库、试卷库的建库方案供处领导参考，做好库务工作。 

10.学生成绩的审核、成绩纸质文本、电子文本的接收、归类管理及

查询的工作。 

11.负责组织收集、整理全校实习实训课程的考核成绩，实习实训资

料的归档、考核成绩的工作。 

12.检查、审核各院学生成绩登载工作、学期末学生成绩通知到院的

工作，组织学生成绩单的发放、整理、审核毕业班学生成绩档案及归

档。 

13.出具历届学生成绩证明，协助学生处制作、打印毕业班学生的成

绩单，开具有关证书（或证明）。 

http://www.3722.cn/softdown/index1.asp?keyword=%3ca
http://www.3722.cn/softdown/index1.asp?keyword=审核


14.学生课程重修的核实、办理。 

15.审查学生缓考事宜。 

17.组织修订教学实施与学籍管理等各项制度，并组织实施； 

18.组织新生的报到注册，本专科和中专的学生人数统计、编制学号

和学生成绩登记表； 

19.新生入学信息的审查、接收并上报电子注册和在校生的学籍信息

和数据报送等工作； 

20.统招学生的学籍电子注册、学年电子注册与毕业学生学历证书电

子注册工作； 

21.办理学生的休、退、复、转、保留学籍等学籍变动手续。学籍档

案管理和数据报送工作； 

22 汇总各院学生留、降级及休、退、复、转、保留学籍等情况，及

时调整学生名册； 

23.毕业证、学位证的印制工作； 

24.负责毕业生毕业资格复审工作，协助学校学位委员会审定本科生

学位授予工作；组织发放毕业、结业、肄业证书和本科学位证书； 

25.负责毕业生毕业证书、结业证书、肄业证书、学位证书的办理和

管理工作； 

26.毕业生的图像采集工作； 

27.专科学生“专接本”资格审查的组织及报名工作； 

28.编制全校各年级学生人数的统计报表； 

29.代行学位办公室的职责； 

 


