2016年机能学院教学管理人员职责一览表
一、教学管理岗：章斌
1、期中教学检查

2、教学工作量核算
3、开课计划核对
4、教学任务落实
5、教学排课

6、人才培养方案修订（学院）

7、学校百门专业核心支撑课程申报管理
8、教材发放、征订

9、教材费用核算

10、各类教研教改课题申报
11、校级教学名师、教坛新秀申报管理
12、特色专业申报管理
13、课堂教学质量评价

14、教研业绩统计

15、教学工作相关总结报告

16、报市财政局教学实验设备预算

17、短学期教学安排
18、招生计划初排，招生相关工作
19、专业选考科目上报

20、学生选课管理
二、学籍管理岗：王翠芹
1、老生报到注册

2、转专业、复学等学籍手续办理
3、学籍处理

4、新生电子注册、学年电子注册
5、毕结业更新、结业生换证、注册

6、网上申报上学期学位授予信息

7、补办学生证

8、火车票优惠卡办理

9、2015届毕业生图像采集

10、2015-2016学年第一学期转专业

11、毕业资格预审

12、学籍异动学生课程补选

13、课程替代

14、免修

15、校历、选修课卡发放
16、教学日历收集汇总
17、结业生返校考
18、成绩有毕业生成绩打印归档（给学校）

19、毕业班成绩打印发放（给学生）
20、成绩单零散打印
21、每学期结束电子版成绩汇总（给书记、辅导员、班导师）
三、考务管理岗：陈高产
1、浙大“立交桥”面试

2、成绩绩点管理
3、浙大“立交桥”考试

4、补考

5、自修

6、重修
7、试卷复查

8、试卷抽查

9、期中考试安排
10、期末考试安排
11、申请缓考

12、申请放弃考试

13、计算机等级考试

14、四六级等级考试

15、学科竞赛管理
16、毕业设计（论文）

17、每学期结束给班导师打印纸质版寄家长的
18、
部分教学教务工作会有动态调整，如未列入，具体可询问学院教务办工作人员。
