
能源与动力工程学院教务办公室主任

岗  位  职  责

ｌ、协助主管院长负责教学方面的管理工作。
2、主持学院教务办公室的日常工作，加强办公室内的业务建设，督促检查责任的执行情况。
3、协助院领导安排好与教学有关的会议及议程。
4、深入调查研究全院教学工作，及时发现各种问题及解决办法，供领导参考。

5. 根据上级批准的教学计划，负责本院课程的排课工作、核算并填报教师工作量、以及教材增订工作。

6. 协助主管院长组织好弹性学制下学生的选课、选修、免修工作。

7、建立本院教学计划、教学文件归档、负责教学目标评估的材料整理和组织工作。

8．负责教学研究课题的申报和教学成果奖的申报以及教学大纲的制定的组织管理工作。

9．负责毕业生资格审核工作。

10、完成院领导和上级部门交办的其他工作。

教务干事岗位职责

1、做好学院日常教学运行中的组织和管理工作（包括调、停课和免听、间听及缓考、安排教学任务、借用教室、取发文件通知、收集教学日历、协调选课等各种手续的办理等等）。　

2、负责各教学班级的正常考试和重修考试工作，包括组织命题、制卷、监考安排及督促老师做好试卷分析。

3、负责大学英语四、六级，计算机等级考试及各类竞赛的报名、收费、通知、汇总、上报等工作。
4、根据学校出台的学籍管理办法，认真、正确地作出学籍处理工作，并上报。
5、根据教学计划和教学管理信息系统软件，配合教务处做好毕业生的毕业资格、学位资格审查和上报工作，以及综合档案室的学生成绩归档工作。
6、负责原始成绩单的收集、整理、上报工作。

7、做好质量监控与评估办、教学研究科中的相关工作。


