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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院教学科研部。

本标准主要起草人：张静贤。
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引 言

教务管理岗位在保证学校教学活动的秩序和高校教学工作的顺利开展中起着重要的枢纽作用。完善

教务管理岗位规范，确保教务管理工作有效开展，是推动教学改革不断深化，促进教学工作长足发展的

有效途径。
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教务管理岗位规范

1 范围

本文件规定了教务管理的任职条件、岗位分工、岗位目标、岗位任务、检查与考核评价的规范化要

求。

本文件适用于广东新安职业技术学院教务管理工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

教务管理

组织协调学校各种各样的教务活动，为师生的服务。

4 任职条件

4.1 政治品德

政治立场坚定，爱岗敬业，品行端正，身心健康，善于沟通，乐于奉献。

4.2 学历职称

具有本科以上学历，有一定的技术水平，

4.3 工作经验

熟悉教学相关事务管理工作，熟练运用 Excel、Word 等日常办公软件，有高校教师资格证优先。

5 教务管理岗位分工

教务管理岗位一般由若干人组成，综合考虑学校岗位设置，对教务管理岗位进行分工，做到各司其

职，分工协作。

6 教务管理岗位目标

围绕学校的办学目标，坚决贯彻落实学校学期工作要求，实行精细管理，规范教学行为，以人为本，

从严治教，努力实现学校教学工作各项目标，提升教学质量。
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7 教务管理岗位任务

7.1 教学计划制定与实施

7.1.1 制定教学计划的基本原则。

A）依据人才培养目标制定的教学总体设计和实施方案。

B）组织教学、安排教学任务、编制教学大纲。

C）评估教学质量、保证人才培养质量。

7.1.2 教学计划的执行

对己经批准并正在执行的教学计划，原则上不允许随意更改。

7.1.3 教学计划的修改与调整

A）更改教学计划的范围是对已经批准并正在执行的教学计划，因新设课程、取消课程、更改授课

学期、变动授课学时、变动学分要求等情况而导致的变更，均属更改教学计划。

B）教学计划变更审批流程为：系部教务系统申请操作计划任务变更，教学科研部系统审批后执行。

7.2 调停课及教室调度

7.2.1 调停课

a）凡需要调课、停课的，必须正方教务系统操作调停课申请，待学院和教学科研部批准后执行。

b）未经批准擅自调课、停课的，按照教学事故管理规定处理。

7.2.2 教室调度

A）任何学院、行政部门使用教室，均需要在正方教务系统操作教室借用申请，教学科研部审核后

进行使用。

8 工作内容

8.1
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9.1 接受教学科研部的工作检查、考核、评价。

9.2 接受学校的工作检查、考核、评价。

9.3 接受上级主管部门的工作检查、考核、评价。


