附件2：                      岗位职责
一、严格遵守劳动纪律，提前15分钟到岗。
二、负责全院课程安排，系统录入及通知师生做好开学的各项准备工作。
三、协助分管教学副院长进行教学日常管理，（包括课表发放、调停课手续办理、管理及上交教学进度表、教学日志，反馈教学信息，负责教材征订发放，填写工作记录等）。
四、协同教务处负责本院学生的注册、报到工作，负责学生成绩的登记、上报、分析和查询，掌握学生的出勤情况，按学籍管理有关规定，提交学籍处理名单及相关材料，办理有关纪律处分及学籍变动有关手续。
五、协助分管领导做好学生有关退学、试读、休学、转系、毕业等学籍管理等工作。
六、协助院领导做好毕业实习、毕业论文（设计）的布置、检查、评价等工作。
七、负责本院考试工作，包括：考试、考查课程的确定、具体安排、下发考试通知、缓考手续的办理、督促本院教师按时命题、监考教师的安排，收交试卷、保管试卷等工作，负责学校等级考试的有关工作，严守保密制度。
八、负责提供毕业生总补考学生名单，对毕业生资格、学位授予资格进行初审并上报相关材料，与教务处共同完成学生毕业、结业、肆业证书和学位证书的颁发工作，协助办理毕业生离校手续。
九、及时落实教务处、教评处下发的各类通知、文件，上传下达，搞好教学档案，负责学院各类教学管理文件、资料的收集、整理、归档，并为师生提供查阅服务。
十、协助教学副院长完成教师与学生、本院与各系、教务处、教学评估处的教学信息沟通与交流。
十一、协助分管领导参与学校、学院组织的各类教学检查。
十二、树立以教学为中心的理念，增强为教学服务的意识，熟练操作教务管理系统，并能协助其他工作人员完成相关工作。积极完成上级交办的其他工作。
十三、协助做好新生入学工作，并负责做好新生入学教育学籍管理培训。
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