
关于设立教务信息员和学籍管理员的通知
各教学单位：
随着学院办学规模不断扩大，院系二级管理机制逐步落实，为更规范学院教学管理工作，提高工作效率，拟在各教学单位设立教务信息员和学籍管理员，现通知如下：
一、岗位要求
1.各教学单位需分别推荐一名工作认真、责任心强的老师。
2.担任教务信息员和学籍管理员的老师需为我院正式员工。
3.教务信息员和学籍管理员需保持相对稳定。
二、工作职责
1.教务信息员的工作职责
  ①负责本部门相关教学管理文件的接收、上报工作。
②协助教务处和所在部门，做好本部门人才培养方案、课程标准、实施计划、课表、任课教师的安排等教学文件的管理工作。
③根据人才培养方案，落实每学期各教学环节的教学任务，负责与教务处联系。
④负责做好本部门教师调课的协调统计事宜，并及时通知相关的任课教师和学生。
⑤负责协助做好各类考试的组织管理工作，负责向教务处报送系部期中、期末考试安排，并及时通知学生和监考人员；负责本部门考前考试试卷的检查、验收、分发和考后考试试卷的收集、整理工作。
⑥及时做好教务相关通知的上传下达工作。
⑦配合教务处做好其他与教学相关的工作。
2.学籍管理员的工作职责
①负责组织本部门的学籍信息、学年信息、学历信息的整理并按时报教务处。
②负责组织本部门新生建立学生学籍卡片，并及时填写学生在校期间的奖罚、学籍异动等记录。
③协助本部门学生办理转专业、转班级、休学、退学、复学等学籍异动手续，准确掌握本部门学生增减情况。
④加强与各部门辅导员的沟通联系，及时了解学生出勤及学习情况，必要时行使学籍预警。
⑤配合教务处做好其他与学籍管理相关的工作。
三、其他事项
考虑到教务信息员和学籍管理员承担一定的行政工作量，各教学单位在教学绩效分配时可给予一定的工作量补贴。各教学单位请于9月8日前将本系部推荐名单报教务处。
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