附件二：
教务处内设机构岗位职责
学籍管理科工作职责

学籍管理科是负责学校本科、高职高专学生学籍、成绩等管理工作的部门，主要负责学生注册管理，学生成绩管理，办理学籍异动，组织毕业生毕业资格及本科生学士学位授予审核和毕业生电子注册，毕业证、学士学位证、结业证、肄业证、学生证等证件办理与管理，受理成人学位申请，学生免考、缓考、补考、重（补）修等管理，本科学生双学士学位、辅修专业管理，组织高职高专学生专升本，组织应届本科毕业生免试攻读硕士学位研究生的推荐，组织民族预科生的结业、分专业，受理已毕业学生的成绩验印，开具毕业证明书、学士学位证明等工作。

民族教育管理科工作职责
民族预科教育管理科是负责全校民族教育管理的部门。主要负责协助学校提出全校民族教育改革、建设和发展规划，贯彻落实民族教育的有关政策，组织民族高等教育的研究工作，组织制定（修订）民族预科班人才培养方案，进行教学组织安排、学籍管理、优秀生转专业，组织民族预科班教材的建设工作，负责全校民族高等教育有关数据统计、分析和上报等工作。
教学运行管理科工作职责

教学运行管理科是负责学校本科、高职高专教学运行调度、课程考试安排等管理工作的部门，主要负责制定学校学期校历，下达各类教学任务，编制发布各类课程表和实践教学环节进程表，组织制定各专业学期执行计划，安排各类校内考试，统一调度各类教室资源，受理调、停课申请，学校教务管理系统的日常管理与维护，对各教学单位教学管理人员进行教务管理系统使用培训，年度全校公共课经费的预算审核，各教学单位年度经费结转的教学工作量统计核实等工作。

教学研究管理科工作职责

教学研究管理科是负责学校各级各类质量工程项目和教育教学改革项目、本科、高职高专培养方案、专业建设、课程建设、教材建设等管理工作的部门，主要负责组织各级教育教学改革项目、自编教材项目的立项推广，各级教学成果奖评选，优秀教材评选，本、专科专业人才培养方案的制订（修订）及管理，课程教学大纲的制订（修订）及管理，各级品牌专业建设管理，各级精品课程、双语教学课程建设管理，教材选用审核备案，教材征订，教材样书库建设管理，教学工作会议组织协调，学校本科教学工作委员会日常事务管理，教学院长例会组织协调，《教务信息》编辑发布等工作。

实践教学管理科工作职责

实践教学管理科是负责学校实践教学建设、规划等管理，全国外语等级考试、教务处综合事务工作的部门，主要负责组织制定和实施学校实践教学发展建设规划，实践教学环节的教学大纲制订（修订）及管理，教学实验室建设管理，实验、课程设计（学年论文）、毕业设计（论文）等实践教学环节管理，学校公共教学设备购置计划制定，各教学单位教学仪器设备购置计划的审核工作，各级实验教学示范中心建设管理，组织高等学校实验室信息统计数据的上报，校内外实习、实训基地建设管理以及各类实习、实训计划审核等工作。负责全国外语等级考试考务管理工作，教务处资产管理、安全、保密以及维稳等综合事务工作。
教学质量管理科工作职责

教学质量管理科是负责学校本科、高职高专教学质量宏观管理、校内外各类评估工作的部门，主要负责开展教学质量建设与保障理论和实践的相关研究，组织制定各教学环节质量标准，组织实施各教学环节的质量监控，收集、统计、反馈各类教学质量管理信息等工作。组织实施各级各类教学工作评估、专业评估及认证等工作。负责学校教学事故认定与处理工作委员会（教学事故认定环节）、学生违纪处理工作委员会第一工作组及校级教学督导组的日常事务管理及各级教学督导组协调联络等工作。

教师发展科工作职责
教师发展科是负责全校教师专业化发展的教学辅助部门。主要负责开展教师发展理论和实践的相关研究和调查，开展教学理念、教学技能、师德、教师职业生涯规划等各类培训，探索符合学校可持续发展战略的教学评价机制并进行教师教学评估与激励，开展教师教学研讨交流，并为教师提供多样化教学咨询、服务与指导等工作。
金川综合教务中心工作职责

金川综合教务中心是教务处在金川校区的综合管理部门。主要负责为金川校区就读的学生办理缓考手续及在读证明，补修、免考、成绩修正、核查试卷申请手续，补办学生证手续，退出双学位的申请手续；协助学籍科完成新生的入学信息采集、预计毕业生的信息采集及预计毕业生的补考；解答金川校区的学生关于专升本、转专业、免推研究生、攻读双学位、成绩查询等方面的咨询；完成全校开学初的补考安排、金川校区期末考试安排及金川校区日常结课考试安排；完成金川校区教师调课申请表、教室统一使用调度；协调公共课、交叉课考试用车安排；完成教师金川上课补贴的统计、核对、上报工作；协助完成四六级考生信息采集的工作；完成教务处管理人员考勤报表工作；协助完成开学初教学检查、期末巡考工作；完成金川校区违纪学生的听证工作。
现代教育技术中心工作职责

现代教育技术中心是负责学校现代教育技术建设与推广应用的教学辅助部门。主要负责制定学校现代教育技术建设规划并组织实施，学校多媒体教学设备的维护与维修及多媒体教室建设管理，为教师提供多媒体教学所需各类软件、教学影像资料以及精品课程教学录像制作等相关服务，多媒体课件开发、评定等建设管理，组织多媒体教室管理人员的培训与管理等工作。
