教字［2009］10号

关于教务处内部工作职能调整的通知

各本科教学单位：

为适应我校本科教学发展和改革的需要，提高工作效率，更好地做好管理与服务工作，教务处对内部工作职能进行了重新划分：

教学建设与质量监控办公室：本科培养方案与教学计划制定，专业设置与调整，课程体系建设与管理，课程组建设与协调，教材规划与建设，教育改革研究，质量工程项目管理，各类教学检查、教学评估的组织实施，本科教学质量检查，学生投诉受理，教学事故调查、认定及处理等。主任：叶大鹏


教学事务办公室：教学运行工作协调，教学计划实施，教学日历编排，课程库与教学计划库管理，课表编排，课表查询系统数据维护，教师请假、课程调整备案，本科课程助教设岗审核，教室调度，教学秩序巡查，外聘、返聘教师的聘用与管理，院系教学情况统计，教师超课时工作量审核等。主任：王晓荣

考务办公室：组织全校本科教学各类课程考试，安排试卷印制，考场巡视、试卷收集存档、考试相关信息统计和分析，整理考试违纪材料等。组织大学英语四六级考试的考前报名、培训、监考、成绩发放等考务工作。主任：张润东

学生学习综合管理办公室：学生学习事务咨询与指导，个性化学习指导与管理，境内、外大学交换学生、留学生的学习安排和管理，学籍清理及学籍异动，全校性自主专业选择、中期分流、辅修、双学位管理，全校公共选修课选课咨询指导等。主任：林晓立

学籍管理办公室：成绩数据库管理，学籍管理，学籍数据统计，新生数据库审核，学年注册，学历、学位资格审查、各类学历证书发放管理、毕业生电子注册，毕业生成绩归档；推免研学生资格审核，成绩排名公证，课程成绩统计与分析，进修生管理，成绩、毕业证等公证服务，其它和学籍、成绩相关的管理工作。主任：沐林

实践教学办公室：实验、实践、实习、毕业论文、创新教育、文化素质教育、大学生研究计划等的组织、实施和管理工作，国家大学生文化素质教育基地建设，文化素质教育教学设施规划建设，文化素质教育课程规划，全校公共选修课教学管理，各类学生文化素质活动和科技竞赛管理，“所系结合”项目中有关本科生实践教学、实习工作的具体落实等。主任：袁合
教学条件建设办公室：协调各类教学基本设施的规划与建设管理、公共教学实验中心的规划、建设与管理、实习基地建设，教学条件的维护保障，本科教学经费的预算编制与分配、使用情况的监督管理，学生科技活动经费管理等。主任：秦红
处办公室：负责与中科院有关所和兄弟院校的联系、来访接待，教务处总体数据资料汇总，重要教学文件收集存档，综合信息处理、本科教学宣传，处内行政工作，协助管理处内人事、财务、固定资产，资料、文件信函收发等。主任：任雅新
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