教学办公室主任岗位职责
一、岗位主要工作项目
1、负责教学工作运行的协调、安排等日常管理工作。
2、依据教学任务编报教学执行计划和课程表，经讨论通过后实施并报送上级有关部门，同时下达各项具体的教学任务，并做好教师教学工作量统计汇总。
3、收交教师教学进度表，负责处理日常调、停课等课程教学任务变更的相关事宜与材料存档。
4、负责各类考试工作安排及组织工作。
5、负责学生选课及学分管理工作，组织学生进行课程的选修，负责补考、辅修、重修等工作。
6、协助做好实习等实践教学环节的组织和准备工作。组织学生填写毕业论文的选题，协助落实指导教师。
7、做好毕业生资格初审工作。做好毕业和学位证书发放工作。
8、负责安排进修生、旁听生的进修、旁听事宜。
9、负责教材征订、发放、学籍变动等工作。
10、做好有关教学档案材料的收集、整理、归档工作，数据统计及有关报表工作。
11、教学有关的网络资源信息的传播与整理。
12、负责教学评奖等方面的材料收集、汇总及上报。
13、做好教学信息的采集与整理工作。
14、按时参加教务教学例会，并落实有关工作安排。
15、完成领导交办的其他工作。
二、主要工作指标
1、教学运行正常有序。
2、编报教学执行计划和课程表准确无误。
3、各类考试工作安排准确率为100%。
4、毕业生资格审核准确率为100%。
5、学籍管理、学分管理工作准确无误。
6、教学档案材料收集、整理、归档及时，数据统计准确无误。

