江苏海事职业技术学院岗位说明书
院部名称（盖章）：机电学院          编制日期：2024 年 6 月19 日
	岗位名称
	科员岗位
（教学秘书）
	职称
	初级及以上

	岗位类别
	管理岗
	职级
	——

	职责任务
（定性）
	1.协助学术事务办公室主任拟订教学实施计划；
2.汇总、分发本院任课教师的教学日历；
3.负责拟订短期培训班的课表，协助学术办主任完成工作量统计；
4.负责各种教学用表、纸张的领取、发放；
5.监督课表的执行情况，协助安排调课。做好与各专业教学工作的协调与沟通；
6.协助学术事务办公室主任做好教学工作的日常监督检查、组织课内考试；
7.督促任课教师按时完成学生成绩的统计、制表和上报； 
8.负责各种教学记录的汇总、整理、上报和立卷归档工作；
9.收集、反映教师的意见；
10.负责毕业设计过程及相关管理工作；
11.学院安排的其他工作。

	工作标准
（定量）
	教务员施行坐班制，应完成日常管理工作，防止教学事故发生。
1.管理不当、审核不严或教学管理人员个人责任等原因，影响到教学安排。二级教学单位因审核把关不严，致使教学任务、考试等有遗漏或错误，每遗漏或错误一门课程，负面清单记录一次。
2. 因管理疏漏或安排不当造成课程、教室、教师、考试等有冲突或遗漏等，而影响教学活动的正常开展，负面清单记录一次。
3．在学籍、证书管理中，有意出具或办理不真实的成绩、学籍证明，或学生证书、成绩、档案等保管、领用不当导致遗失，负面清单记录一次。
4．人才培养方案、教学进程、学期教学实施计划、调代课、考务等调整信息，未能及时通知相关老师或学生，造成停课、停考、漏排等，负面清单记录一次。
5．毕业资格、成绩审核出现重大疏忽，对学生毕业或证书发放造成影响，负面清单记录一次。
6．协助专业中心主任完成教材的选用征订工作，汇总教材电子表格并上报教务处。对接学校主管部门教务处，防止出现教材迟订、漏订、错订，致使教材开学2周内不能发放。
7．程序文件规定的教学资料缺失严重、管理混乱，负面清单记录一次。
以上聘期内累计不得超过6次。

	任职条件
	1．大学本科学历或中级职称。
2．具有一定管理能力。
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