生命科学学院本科教务员工作职责

 (一)教学组织管理 
1、负责本院各专业课程的排课，教学任务的录入、修改、核对、调整。

2、负责本院各专业教学任务表的打印与下发，各种教学任务的通知。

3、根据本科生院的有关规定，负责办理教师停课、调课和补课的管理工作。
4、负责本院教师承担的公共选修课统计上报工作。

5、协助教学院长了解教师、学生上课的情况，及时处理教学过程中的突发问题。

6、负责发放各种教学手册、学生名单及文档表格等。

7、积极协助教学检查、评估和认证方面的工作。

（二）教学质量管理与教学评估管理
1、通过各种渠道及时掌握教学进度、教学秩序、教学质量等教学信息。

2、做好开学第一周公开课及期中教学检查的有关管理工作。

3、协调实习、实训执行机构，做好相关实习、实训的计划、跟踪和反馈

（三）学生学籍管理 

1、每学期负责统计学生注册情况，统计在校生人数并上报教务处。

2、按规定负责办理本院学生的选修、重修、辅修、进修等手续。
3、负责学生考核成绩的登记、打印、统计、分析等工作。

4、按规定办理本院学生的休学、退学、复学、转学、转专业手续，以及留级降级手续。
5、协助教学院长进行毕业生的毕业资格、学位资格、辅修专业的审核及上报工作。

6、毕业生学籍档案整理，并送交学校档案室归档。
（四）考试组织管理 

1、负责学期考试课程的核对与上报，提前考试、期末考试的时间进程安排。

2、负责试卷的收缴、打印、分发等管理工作，严格做好试卷保密工作。

3、负责考试监考安排，制订监考任务表。

4、负责试卷的收缴、核对、归档工作。
5、负责成绩管理工作。
6、负责应往届生的重修课程受理工作，补考名单统计及组织工作。
（五）教学档案管理 

1、做好各专业教学计划、教学大纲、授课计划、实习计划等教学文件的管理工作。 

2、做好考试资料的归档、保存工作。
3、做好毕业设计资料的归档、保存工作。

4、做好学籍档案资料的归档、保存、上缴、归档等工作。

5、做好有关教学工作方面的报表填写。
6、教师业务档案，期中教学质量检查资料，各种奖励及成果。

（六）教材征订的相关工作 

1、负责将教材数据录入、审核、校对，上交教材管理部门。 

2、及时通知教师和学生领取教材。
3、负责学院公用教材的管理。

（七）其它

1、配合做好本科生院及学院布置的其它工作。

2、配合做好新学期开学准备工作和期末结束工作。

3、配合系教学评估和检查工作，及时向教师提供教学方面的有关情况和资料。

4、完成院领导交办的其它工作。
