
教务办主任岗位职责

教务办主任是学院具体负责学生成绩、学籍、教材、排

课及日常教务管理等工作的管理人员。教务办主任在行政上

受所在院领导，业务上接受教务处指导是学院常规教学教务

管理的重要岗位。教务办主任必须以高度的事业心和责任

感，做好教务管理工作，努力为教学服务。其主要工作职责

是：

一、日常教务管理工作

1.协助院主管教学领导编制并公布下一学期的开课计

划和教学任务，检查教学计划执行情况。

2.协助教务处编制课程表，负责向任课教师提供下一学

期授课班级的学生名单，通知教师和学生上课时间和地点。

3.负责办理学生重修、补缓考等手续；负责通知重修、

补缓考学生在教务系统上报名并参加考试。

4.协助院主管领导组织教学检查及教学检查资料的汇

总、上报。

二、教材管理工作

及时准确填报预订教材的清单交教务处教材科；协助教



师选定教材；协助教务处教材科审查预订教材情况；及时通

知各班级学生领取教材；协助教师领取教学用书。

三、考务与成绩管理工作

1.按照学校考试工作管理的有关规定，组织落实本院的

考务工作；负责落实本院的监考教师，将考试安排通知有关

师生。

2.做好考前的准备工作，负责通知各教研室命考试试

题，并在教务处指导下监制、保存、发放试卷。

3.审查学生考试资格，按规定办理学生缓考手续。

4.及时收集和整理学生各科考试成绩，做好成绩管理，

存档工作。

5.负责通知学生应重修的课程，督促重修学生按时办理

重修手续，负责安排重修学生重修课程的安排及考试工作。

6.负责催收学生考试、考核成绩原始报表，包括试卷、

记分册、答案要点及评分标准、试卷质量分析表、课程达成

度分析等。

7.教务办主任不得受理教师个人更改已上报成绩的要

求，教务办主任只有在收到阅卷教师签字、教研室主任、院



主管教学领导及教务处同意核准后方能更改已上报的成绩。

四、教学质量管理工作

1.协助本院做好教育实习、毕业实习、毕业论文（设计）

工作，负责组织毕业论文答辩、评审等工作。

2.开展调查研究，经常征求对任课教师的意见，了解师

生教学和学习情况，及时向院领导和教务处反馈教学信息。

3.协助教务处开展教学质量检查工作。

五、学生学籍与学位管理工作

1.负责学生转专业、降级、学业预警统计等项工作。

2.协助教务处进行毕业生毕业资格、学位资格审查，将

初审结果及时上报和存档。

六、教学档案管理工作

1.收集各种教学信息，管理好校历、各专业教学计划、

教学大纲、教案、教学工作总结、教学进度表、教师任课表、

教学质量调查表等教学文件。

2.各班级排课、考试、学籍变动等情况的建档、归档和

保存。



3.组织教师填报个人教学档案，协助建立和完善教师个

人档案数据库，按照规范化的要求建立健全教学业务档案。

4.负责毕业生的专业社会实践、生产实习、毕业实习的

成绩、鉴定表及总结的收集、整理和归档工作，做好毕业论

文（设计）相关资料的收集、归档工作。

七、负责核对、统计、汇总并及时报送本院教师（含外

聘教师）的工作量。

八、负责学院科研管理工作。

九、完成院领导及教务处交办的其它工作。


