机械电气化工程学院教务办公室主任岗位职责

一、管理：

1、全面负责、认真履行教学管理有关规章制度，做好对教务工作办公室内部的管理工作。

2、认真执行落实校教务处及学院安排的各项教学任务。综合协调院教务办与校教务处及学院内各单位间的工作关系。负责教务办及时向各教研室传达教务处及学院的教学工作安排并及时反馈情况。

二、监督：

1、负责做出每学期学院教学工作计划，监督教务办各项工作的完成情况。

2、负责起草教学管理规章、文件和教学计划，拟定教学、教务工作计划、总结。
3、负责组织实施教学质量监控工作。 

4、根据学院的发展规划，组织做好专业增设与调整的申报工作。

5、组织安排教学质量的检查、评估工作；组织精品课程品牌、重点课程的申报与建设工作。

6、拟定教务工作办公室工作计划、岗位职责方案，协调室内各项工作。

