西安财经学院教务处（招生办公室）

2016-2018聘期岗位聘用实施办法（细则）
附件1：普通管理岗位岗位职责及聘期目标任务

综合管理科科员1-1：

1. 负责文件的登记、拟办、传递、催办、保管工作；

2. 协助教务处各类教学管理数据的收集、汇总工作；

3. 协助教务处印章保管、使用；

4. 负责全处的考勤、岗位津贴、福利的发放工作；

5. 协助处领导草拟有关通知、文件、报告等；

6. 协助会议组织和会议记录工作；

7. 办理全处报刊收订、分发工作；

8. 负责教务处涉及的教学档案的立卷、存档工作；

9. 负责全处办公设备及耗材、办公用品的统计管理工作；

10. 参与制定和完善教学方面的规章制度；

11. 协助学士学位证书的发放工作；

12. 协助负责学院学士学位委员会的日常工作；

13. 负责全校辅修专业管理工作，成绩审查、证书办理及相关材料整理归档；
14. 协助教务处网站的信息发布和系统维护工作；

15. 完成处领导交办的其他工作。
教务科科员2-1：
1. 主办教师教学工作量的统计工作，以及本年度参加职称评审教师的工作量审核工作；
2. 主办协助有关部门进行主讲教师的聘任工作；
3. 主办编制校历工作；
4. 主办教学信息员工作，及时了解教学信息；
5. 主办开学初教学运行检查、期中教学检查、日常教学检查等工作；
6. 主办全院各类教室信息的维护更新、制定教室分配计划，统一安排和调配教室；
7. 协办组织各类教师教学竞赛工作；
8. 主办各项教学管理工作过程材料的收集、整理、归档；

9. 完成领导交办的其他工作。
教务科科员2-2：

1. 主办审核每学期执行计划，下达每学期教学任务；

2. 主办教学调度，课程安排、课表编制工作，并打印、发放教师教学任务书；

3. 主办协调各二级学院（部）课程选修工作，审核每学期选课学生名单；

4. 主办审核每学期执行计划；

5. 主办教师课堂教学质量评估工作，负责评教数据统计分析；

6. 主办审查教师调（停）课工作，以及教师补课信息统计汇总；

7. 主办全院任课教师信息的管理及系统维护更新；

8. 协办开学初教学运行检查、期中教学检查、日常教学检查等工作；

9. 主办各项教学管理工作过程材料的收集、整理、归档；

10. 完成领导交办的其他工作。

考务与学籍管理科科员3-1：
1. 主办全校期末考试工作；

2. 主办全院缓、补考（清考）考试工作；

3. 主办考试违规学生的汇总、处理工作；

4. 主办学生成绩复查工作；

5. 主办印制全院考试管理用表工作；

6. 主办学生成绩的收取、整理工作；

7. 主办教务管理系统考试类功能使用及信息维护工作；

8. 主办工作资料的收集、整理、归档工作；

9. 完成处领导交办的其他工作。

考务与学籍管理科科员3-2：

1. 主办全国大学外语四、六级考试工作；

2. 主办专业英语四、八级考试工作；

3. 主办体育特招生的招生考试工作；

4. 主办艺术类招生的招生考试工作；

5. 主办以上考试成绩审核、确认工作；

6. 主办工作资料的收集、整理、归档工作；

7. 完成处领导交办的其他工作。

考务与学籍管理科科员3-3：

1. 主办学生成绩、学籍档案的管理工作；

2. 主办学生学籍处理工作；

3. 主办学生数据的统计上报工作；

4. 主办毕业生电子注册数据审核上报等工作；

5. 主办毕业生电子图像信息采集工作；

6. 主办毕业证书、学生证、考试证等证书的办理工作；

7. 主办印制全院学籍管理用表工作；

8. 主办教学管理系统功能使用和信息维护工作；

9. 完成处领导交办的其他工作。
教学研究科科员2-1：
1. 主办全校本科专业建设规划, 协调、办理有关实施事宜；
2. 组织调研、论证并办理本科专业设置与调整有关事宜，主办新专业的申报工作；
3. 主办各本科专业人才培养方案的制（修）定工作；
4. 主办国家级、省级特色专业申报与建设工作；
5. 主办校级重点专业的立项、建设、检查工作；
6. 主办学校学士学位授予资格的申报工作；
7. 主办国家级、省级、校级教学成果奖申报评审工作；

8. 主办国家级、省级教学团队的申报工作；
9. 主办国家级、省级人才培养模式创新实验区的申报工作；

10. 完成科内交办的其它工作。

教学研究科科员2-2：
1. 主办全院课程建设规划及组织本科课程建设、管理工作； 

2. 主办课程教学大纲相关规章制度的建设及课程教学大纲的制定和修订工作；
3. 主办省级精品课程、院级精品课程的申报、建设、管理工作；
4. 主办学校“双语教学”课程任课教师的资格的申报、认定工作；
5. 主办学院新开课程的认定工作；
6. 主办国家级、省级教育教学改革工程项目的申报、开题、中期检查和结题工作；
7. 主办组织校级教学研究项目的申报、立项、结题工作；
8. 主办学校教师教学工作业绩的核算工作及教学业绩奖励的统计及奖金核算发放工作；
9. 主办教师职称评定教学科研的审核工作；

10. 完成创新创业课程设计工作；

11. 完成科内交办的其它工作。
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