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教学秘书（刘子琦）   
- 教学任务安排
- 重修教学任务安排
- 教学工作量及绩效统计和确认
- 日常教学计划变动
- 培养计划修订，变更
- 与教学类各种项目申报、评审报奖、收集汇总等工作
- 专业认证相关工作
- 专业评估相关工作
- 教学质量管理、督导
- 协助学院教学经费管理

教务-考务管理（高璐）
- 考试考务（教考分离、考试安排、印制试卷、安排监考等）
- 学生管理（延长生、学业警告、学生竞赛获奖信息收集等）
- 学业导师
- 教师教学激励计划
- 毕业设计（协助）
- 其他辅助工作

教务-学籍管理（袁钰玮）
- 学籍管理（复学休学、学位数据审核）
- 毕业设计
- 大创竞赛项目管理
- 招生就业
- 用章用印
- 学院规章制度文件管理工作
- 专业认证相关工作（协助）
- 专业评估相关工作（协助）

吴雨欣-产业学院
- 校企合作（校外实习实践基地）
- 实习实践数据平台管理

宋海辉（实验中心主任）
- 实验室管理
- 实验员管理
- 实践教学管理
- 实践教学经费管理（协助）
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	1、 教学工作统计：一线、二线及相关奖励绩效统计和确认。
2、 组织制定或修订本学部各专业的人才培养方案、教学大纲，经教务处审核同意后予以实施，同步完成相关培养计划变更，教师调课、成绩变更等。
3、 负责教学信息网上系统填报和维护工作，负责催交大纲、进程表、教材等进步教学资料。
4、 负责学院公共选修课、双语教学、实践教学增补学时的申报、评审等管理工作。
5、 重修教学任务安排、学生报名确认。
6、 负责教学科研课题、专业建设、教学改革、重点课程、精品课程等教学研究与教学改革等相关项目，教学成果、各类教学竞赛等工作的过程管理及经费管理工作。
7、 质量管理：专业评估、新专业学位审核、专业质量管理体系建设、相关质量问题检查与反馈、学生违纪作弊处理等。
8、 每学期、学年的教学计划、总结，完成汇总并上报学校归档。
9、 配合学院完成其他工作。
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	1、 负责组织落实每学期的开课计划、授课任务下达和课程表编排及维护更新工作，包括高职学院和成教等外部教学任务的安排。
2、 负责课程考查、考试的组织工作。做好试卷付印、领取、保存和答卷回收工作。安排试卷批阅，收齐考试成绩表，及时通报学生成绩、公布补考学生名单。
3、 负责各类考试的试卷收集、印刷、分发、回收等工作。并将相关情况及时反馈给相关部门和专业教研室等。
4、 负责组织落实各类考务工作，包括四六级、期中、期末（考试、考查）、补考、重修考、大补考等不同时段的考务安排及相关巡视安排工作。
5、 协助辅导员方面落实学生的学业警告工作。
6、 学业导师工作，遴选、过程管理、总结。 
7、 教师教学激励计划安排落实。
8、 配合学院完成其他工作。
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	1、 学生实践教学管理，包括大学生创新、竞赛、实践课程安排等。
2、 开学上报学籍异动情况，退学（每学期第5周），休学、复学办理，退伍转专业办理，转专业每年4-5月份办理，学分确认等。
3、 配合完成各类考试的试卷的回收、保管等工作，并将相关情况及时反馈给相关部门和专业教研室等。
4、 负责学生的成绩管理、分析、查询等工作。
5、 本科生毕业设计任务节点安排和落实，过程管理，包括开题、中期和答辩等环节，维护和管理毕业设计信息化网络平台，包括毕业设计学生与指导教师关联管理及工作量核准。
6、 毕业设计相关资料的归档及管理工作。
7、 毕业与学位审核工作，包括延长生工作，上报学位申请的名单，历届生申请学位（每年6月和12月份二次）。
8、 招生工作，包括宣传、介绍，招生计划拟定与确认，相关个性化招生活动等，如春季招生、中本、专升本、高本等。
9、 负责交换生、留学生等事务办理和管理工作。
10、 配合学院完成其他工作。




