教学秘书岗位职责

1、掌握教学工作状况，检查各专业教学计划、教学基本要求(大纲)、教学进度执行情况，收集、反馈教学信息，提出教学改革及修改教学计划的措施及建议。
2、协助做好学院期中教学检查。
3、协助做好教学研究项目的管理工作。
4、协助做好各个教学环节及英语四，六级和计算机等级考试的组织和管理工作。
5、协助做好各教研室教学任务的安排和落实。
6、分发课程表至教研室、任课教师和学生，了解和掌握新课表的循环情况，解决出现的问题。
7、配合教务处，按照培养计划做好新学期的课程设置工作。
8、协助处理考试中违纪、缺考等问题。
9、督促教师及时批阅试卷、登录成绩。
10、协助处理教学事故。
11、负责教师工作量的统计、核对和上报工作。

12、负责本院学生的报到注册、成绩管理、学籍处理、毕业生成绩单打印。
13、负责学生的毕业资格和学位授予资格的初步审查。
14、协助做好实验教学的教务管理工作；负责实验人员的实验教学工作量的统计、上报工作。
15、协助做好教材订购计划。

16、完成学院交办的其它各项任务。
