四系教学管理干事岗位职责

一、协助做好本系教学管理工作。

二、定期查阅教室日志，组织学生召开座谈会，收集有关教学的意见和建议，做好座谈会的会议记录，及时向系领导反馈。

三、做好本系专兼职教师及外聘教师的档案管理及工作量统计工作。

四、组织安排本系各专业课程的期末考试、补考、重修考试等试卷的收缴，做好试卷保密工作，并按时上报考试成绩等资料。

五、组织本系各专业教师参加各级各类教学竞赛、技能大赛等教学活动的报名等工作。

六、按照教学管理规范的要求，收集整理本系专兼职教师及外聘教师的各类教学检查材料和信息，并负责整理、汇总及存档。

七、完成本系各专业专兼职及外聘教师的调课、停课安排并通知相关系、班级和教师。

八、做好本系教师的办公用品的发放工作。

九、协助系领导做好日常教学秩序的检查工作，并做好检查记录。

十、协助各教研室落实实验实训教学的安排并及时和实训中心联系。

十一、协助各教研室落实教学用书和各类校本教材、讲义资料的征订，并及时向教务处汇总。

十二、做好本系部门会议和业务学习的会议安排，并做好会议记录。

十三、积极参与本系各项评估工作。

十四、完成校领导、系领导交办的其它工作。

四系教学管理干事任岗条件
一、具有良好的思想政治素质、职业道德和品德修养。热爱教学管理工作，具有高度的责任感和很强的敬业精神。工作踏实，兢兢业业，坚守岗位。身体健康，能适应本职工作；
二、具有本科及以上学历；

三、熟悉教学管理的有关业务，工作能力强，能认真履行教学管理干事职责，具有独立撰写有关教学管理方面报告的能力；

四、年均教学工作量饱满，教学效果优良；

五、具有较强的事业心和开拓精神，勇于改革，敢于创新，具有较强的组织协调能力。

四系学生管理干事岗位职责

学生管理干事在分管学生工作的系领导的直接领导和学生工作处的指导下，负责做好本系学生管理的具体工作。其职责为：

一、贯彻落实学校、系有关学生思想教育和学生管理的规章制度并制定实施办法，做好工作总结和计划，在学校学生管理整体工作部署下创新开展各项工作。
二、把握本系学生的动态，做好本系学生的心理健康教育，引导学生树立正确的世界观、人生观、价值观。积极开展丰富多彩的第二课堂活动，陶冶情操，提高综合素质。

三、具体负责本系有关教室、校园公共区卫生打扫和检查，公物管理及维护工作以及宿舍管理等工作。

四、协助系领导做好本系学生会、班团干部，以及学生社团的组织建设及指导工作。

五、协助系领导做好本系的安全防范等各项工作。

六、具体负责本系班主任的选拔、报批、任用、培训、考核等手续办理和归档工作。

七、具体负责本系校级以下（含）评优评先的评选、报批，省市级评优评先推荐的手续办理工作。做好本部有关班级的班级竞赛、学生的操行、德育学分、奖学金、助学金评定等工作。

八、具体负责办理学生留级、休学、停学、复学、退学、请假等相关手续。

九、按照招生就业处统一安排做好招生宣传工作，具体负责本系学生的入学教育、相关入学手续的办理工作。

十、协助系领导做好本系学生的校企合作班级教育管理工作，毕业教育、就业和实习指导及毕业生离校手续的办理等相关工作。
十一、按照招生就业处统一安排，做好本系毕业生的就业协议收缴及派遣信息录入工作。

十二、具体负责本系学生档案管理、信息录入汇总及《学生手册》、学生证等的统计发放，定期统计本系在校生数，及时向学生工作处通报学籍变动情况。

十三、协助系领导定时召开班主任、学生干部会议，定期召开本系学生工作座谈会，分析当前学生情况，了解学生生活和动态，总结经验、教训、探讨对策。

十四、具体负责做好本系学生的学习引导和本系学生的纪律检查、教育、处分等工作。

十五、具体负责学生个人档案材料的归集和保管并于学生毕业前移交学生工作处入档。
十六、具体负责本系学生工作的信息化建设。

十七、完成系领导交办的其它工作。
四系学生管理干事任岗条件
一、本科及以上学历，具有较强的事业心，遵守纪律，服从组织，团结同志，乐于奉献；
二、热爱学生工作，工作责任心强；
三、具有较强的文字及口头表达、组织和协调能力；

四、熟练运用计算机办公，可以独立开展本岗位工作，能积极主动完成各项任务。
