北京工商大学岗位职责说明书

	岗位
信息
	岗位名称
	本科和研究生教学秘书
	所属部门
	马克思主义学院

	
	岗位类别
	管理岗
	岗位级别
	八级

	岗位
综述
	负责思政课本科、研究生教学、研究生培养和学科工作

	岗位
职责
	1.协助主管副院长处理本科和研究生教学工作；
2. 负责检查本科和研究生教学质量评价工作，组织教师同行听课和学生评教；
3.负责教学日志及教案的汇总；
4.协助组织学院开展各类教学技能竞赛活动；
5.负责学院本科和研究生教学改革工作，做好教改项目申报、立项、结项、成果审定等工作；
6．协调教务管理人员做好每学期排课安排、教材征订、期末考试、监考安排、成绩管理等教学管理工作；
7.负责学院教师的本科和研究生教学工作量统计工作； 
8.负责组织学院研究生毕业论文审核答辩工作；
9. 协助主管副院长做好学院研究生招生信息宣传、招生材料制作等工作；
10.负责与工作内容相关的经费使用和报销工作；
11.协助学院办公室工作；
12.完成学校及学院交办的其他任务。

	任期
目标
	完成各岗位职责要求，聘期内年度考核均为合格及以上等级。


	所属部门负责人签字
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