教学秘书职责
1 、协助教学院长安排、落实本学院的教学任务， 负责管理学院日常的教学运行。 

2 、经常深入教师，深入学生，了解教师的教学状况，了解学生的学风、学习效果，做好教师与学生，教师与学院，教师与教务处的沟通和联系工作。掌握学院的教学信息，及时处理教学工作中存在的问题。 

3 、协助教学院长组织开学前、期中和期末的教学检查，配合教务处和学院领导做好本学院教学质量监控的组织与实施工作。 

4 、在教学院长的直接领导下，做好本学院学生的学籍管理工作，组织学生的入学资格审查，毕业生资格审查、学位资格审查等工作。 

5 、负责办理免修、辅修、重修等申请的审查、登记、汇总和上报工作。 

6 、协助院领导做好毕业设计（论文）等实践性环节的组织管理工作 

7 、协助教学院长做好推荐免试研究生工作。 

8 、负责或协助教学院长做好学院教学文件的起草整理工作。 

9 、协助院领导开展各类教学评比工作，做好教学研究和改革的立项管理工作。 

10 、完成院领导和上级主管部门交办的其它工作。 

2002 年 4 月修订

