教务员（一）岗位职责

1、教务员应坚决贯彻执行党的教育方针，全心全意为教学服务，保证正常教学秩序。在处长领导下，做好教务工作。

2、熟悉教务系统各项管理活动和工作流程，了解教学工作过程及基本规律，掌握各专业的特点，及时正确协调和处理教学过程中出现的突发问题。

3、负责处理日常内务工作，协调各系（部）日常业务联系。

4、负责相关会议记录，做好重大会议、竞（比）赛等重大活动的准备、联络及筹备工作，及时写出总结、信息报道和会议纪要。

5、做好本部门的资产管理，建立资产账册，负责办公用品的领用和使用管理。

6、负责本部门人员的考勤工作。

7、协助教学的日常管理和外聘教师的管理。

8、协助做好学期教务处工作计划和总结。

9、组织教师进行教学观摩交流活动，汇总交流材料。

10、定期组织召开学生座谈会，信息员反馈会，及时了解教学情况，收集教学意见和建议并认真梳理、归纳和总结，形成书面材料，通过不同的方式进行反馈和处理。

11、协助进行教学事故的调查、核实、认定和处理工作。

12、对本工作范围内的管理材料按学期或学年分类整理、打印、移交相关人员存档，并做好电子备份。

13、完成领导交办的其它任务。

教务员（一）任职条件

1、热爱党的教育事业，热心本职工作，有强烈的事业心和责任感。具有吃苦耐劳、乐于奉献、团结协作的精神。

2、具有大学本科学历或中级以上专业职称，有较丰富的教学管理经验和一定的管理能力，能胜任本岗位的工作。

3、掌握一定的管理知识和方法，了解本职工作的范围、任务和特点，能够独立处理一般性工作，起草一般性文件，有一定的计算机操作技能；
4、认真负责，坚持原则，耐心细致，组织协调能力强。

教务员（二）岗位职责

1、教务员应坚决贯彻执行党的教育方针，全心全意为教学服务，保证正常教学秩序。在处长领导下，做好教务工作。

2、负责专业培养方案的修订与管理，掌握各专业培养方案执行情况。

3、根据专业培养方案，结合校历安排，制订学期实施性教学计划，编制学期教学进程表，落实教学任务，下达学期教学任务书。

4、组织系部确定任选课程，安排教学任务。

5、根据实际情况需要及时做好教学计划的调整，制订调整方案和相关说明，并备案保存。
6、审查各课程学期授课计划，抽查教学计划落实情况。

7、组织和落实教学常规检查，形成检查报告。

8、负责教学管理系统的开发应用。

9、完成领导交办的其它任务。

教务员（二）任职条件

1、热爱党的教育事业，热心本职工作，有强烈的事业心和责任感。具有吃苦耐劳、乐于奉献，团结协作的精神。

2、具有大学本科学历或中级以上专业职称，有较丰富的教学经验和一定的管理能力。

3、掌握一定的管理知识和方法，了解本职工作的范围、任务和特点，能够独立处理一般性工作，起草一般性文件，有一定的计算机操作技能；
4、认真负责，坚持原则，耐心细致，组织协调能力强。

教务员（三）岗位职责

1、教务员应坚决贯彻执行党的教育方针，全心全意为教学服务，保证正常教学秩序。在处长领导下，做好教务工作。

2、熟悉教务系统各项管理活动和工作流程，了解教学工作过程及基本规律，掌握各专业的特点，及时正确协调和处理教学过程中出现的突发问题。

3、根据学期教学计划和进程安排，在开学前科学合理地编排课程表和任选课安排表。
4、配合系部处理调课、补课、辅导等事宜。

5、制定校历、作息时间表。

6、及时编排考试、补考安排表。如期收缴各类考试试卷样卷和标准答案，安排印制试卷，并妥善保密保管。

7、制定考务工作安排，组织考试工作。

8、完善各项教学管理制度，组织教学秩序常规检查和抽查。
9、负责文印室的管理，审核打印、复印材料，定期统计打印、复印材料数量。

10、完成领导交办的其它任务。

教务员（三）任职条件

1、热爱党的教育事业，热心本职工作，有强烈的事业心和责任感。具有吃苦耐劳、乐于奉献，团结协作的精神。

2、具有大学本科学历或中级以上专业职称，有较丰富的教学经验和一定的管理能力。

3、掌握一定的管理知识和方法，了解本职工作的范围、任务和特点，能够独立处理一般性工作，起草一般性文件，有一定的计算机操作技能；
4、认真负责，坚持原则，热心服务，组织协调能力强。

教务员（四）岗位职责

1、教务员应坚决贯彻执行党的教育方针，全心全意为教学服务，保证正常教学秩序。在处长领导下，做好教务工作。

2、负责教学人员的业务档案的收集、整理、分类、归档、保管。

3、负责教学文书档案的收集，按专业年级建档、整理、分类、归档、保管。

4、负责教学业务档案的收集，按学年建档、整理、分类、保管。

5、负责学生的成绩管理、毕业生毕业资格审查，按规定接受学生成绩的复查申请。

6、抽查教学资料、成绩输入情况，及时统计学期补考科目和人数。

7、负责审核全校教师及有关人员教学等工作量，及时做好教学工作量的统计、汇总、核算、上报等相关工作。

8、能及时、准确地为检查评估等工作提供各种档案资料。

9、完成领导交办的其它任务。

教务员（四）任职条件
1、热爱党的教育事业，热心本职工作，有强烈的事业心和责任感。具有吃苦耐劳、乐于奉献，团结协作的精神。

2、具有大学本科学历或中级以上专业职称，能胜任本岗位的工作。

3、掌握一定的管理知识和方法，了解本职工作的范围、任务和特点。

4、耐心细致，一丝不苟，严肃认真，具有档案管理能力。

5、服从领导安排，保守档案机密，遵守学校纪律。

6、有独立工作能力，会使用现代化办公设备。

教务员（五）岗位职责

1、教务员应坚决贯彻执行党的教育方针，全心全意为教学服务，保证正常教学秩序。在处长领导下，做好教务工作。

2、全面负责教材的管理工作，做好教材的使用规划，制订采购计划。

3、严格执行采购政策和相关规定，制订采购及招标文件，规范采购渠道，遵守采购流程。

4、制订和完善教材领用发放等管理制度和登记办法，详细建帐立卡，建立电子档案。做到进、出、存数量相符。

5、全心全意为师生服务，做好教材的发放和教学文本的领用工作，认真履行领用手续。

6、做好讲义、教学文本的印制工作。
7、保证学生用书本、纸张、报告等用品的供应，满足教学需要。

8、负责教务管理现代化的技术支撑。协助完成教务资料的现代化制作管理，文字材料的处理。

9、妥善保管教材，分类上架，合理摆放。做好防水、防火、防盗、防虫、防蛀等工作，进行经常性和季节性安全自检。

10、每学期初完成教材的清理整顿，库存统计，并及时上报。期中进行清查，列出教材到库情况及时通知有关认课教师，制订使用计划及时上报。

11、负责教具、挂图的计划、采购、供应、分类、管理、整理、入库等工作，满足教学需要。

12、积极与兄弟学校联系，加强教材交流。

13、完成领导交办的其它任务。

教务员任（五）职条件

1、热爱党的教育事业，热心本职工作，有强烈的事业心和责任感。具有吃苦耐劳、乐于奉献，团结协作的精神。

2、具有大学本科学历或中级以上专业职称，能胜任本岗位的工作。

3、熟悉本校各专业教学计划和课程开设情况。

4、工作责任心强，耐心细致，坚持原则，实事求是。

5、熟练计算机的使用，具有计算机软件的开发和维护能力。

