机械电气化工程学院教务办公室职责

教务办公室是负责各专业教学的计划管理、运行管理、质量管理，主要职责有：
一、拟定学院教学工作计划，制定教学方面的有关规章制度，研究并提出学院教育事业的发展规划、专业设置及调整意见。

二、制订并实施本院各专业的教学计划。

三、负责全院课程安排及教室的调整。

四、组织教学大纲、教材和主要教学参考书的编写审定工作，负责各类教材的征订。

五、组织教学改革研究工作，负责课程教学质量的检查、监督和评估工作。

六、拟订毕业设计计划，并组织实施。

七、负责校外教学基地的建设，拟订各专业毕业实习计划并组织实施。，统一安排和协调各项实习任务。

