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武昌首义学院马克思主义学院文件
马克思主义学院院发[2023]第 5号

马克思主义学院办公室教务员岗位职责

根据学校关于院、系（部、基地）办公室工作职能规定和马克思主义学院

的具体情况，学院办公室教务员岗位职责是完成日常教学管理工作，其主要职

责是：

1.编制学院教学短计划，下达教学任务书，汇总教学任务明细表，编排课

表，上报教材采购计划，MIS 系统课程信息录入，落实考试安排；

2.及时向学校报送学生成绩单，按学校要求进行学分清理及学籍异动工作，

管理学生学籍档案和成绩档案；

3.协助教师办理调、停课手续，处理教学运行过程中其他临时性变动（更

换教室、更动考试时间或场所等），保证正常教学秩序；

4.协助学校完成全国大学英语四、六级考试组织及考试监考工作；

5.统计教师教学工作量，上报课酬经学院领导签字后上报校教务处；

6.负责教学资料（教学日历、试卷等）、教学信息、任课教师信息等收集、

整理、归档工作，反馈教学运行信息；

7.做好学院领导交办的其他工作。
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