苏州科技学院教务员工作条例

教务员是学校教学管理的重要岗位。教务员的工作对维护正常教学秩序、顺利实施教学计划、保证教学质量起着重要作用。为进一步强化系级教学管理工作，加强教务员队伍建设，特制定本条例。
一、教务员的任职条件、配备原则和管理体制

第一条  教务员的任职条件

（一）有良好的道德素养，敬业爱岗；

（二）责任心强，作风严谨；

（三）一般应具有大学本科学历；

（四）能熟练操作电脑并能使用常用的办公软件。

第二条  教务员的配备

教务员以专职为主。其编制的设定原则如下：

（一）全日制本科学生规模在1000人以上的系，设2个编制；700—1000人的，设1.5个编制；300—700人的，设1个编制；300人以下，设0.5个编制。

（二）有3个及以上全日制本科专业的系，可增设0.5—1个编制。承担公共必修课程且教学任务较重的系，可增设0.5—1个编制。

（三）没有专业和学生的教学单位，视其教学管理工作量设0.5—1个编制。

第三条  教务员的选拔

教务员的选拔采取组织选任与公开招聘相结合的原则。选拔工作由人事处与教务处会同相关学院，对应聘者或考核对象的业务素质和岗位胜任能力进行测评。

第四条  教务员的管理

教务员编制设在学院，行政上属所在学院领导，业务上受教务处和学院双重领导。

二、教务员的岗位职责

第五条  教务员岗位的主要职责

在分管教学工作的学院院长的领导下，负责下述工作：

（一）学籍管理

1.负责本院在籍学生的注册以及学生证的办理或补办工作。

2.负责呈报本院学生的学籍异动材料，统计汇总学籍信息。

3.负责本院毕业班学生的毕业资格、学位授予资格初审工作以及毕业生离校的有关手续。承担二级学院学位分评委员会秘书工作。

4.配合教务处做好毕业班学生的毕业资格、学位授予资格复审工作。

5.负责本系进修生的学业管理工作。

（二）考试和成绩管理

1.负责本学院组织安排的期中、期末考试的考务工作，配合学校教务处做好学校组织的各类课程考试（包括补考、重修考试）和新生摸底考试的考务工作。

2.负责本院学生的全国大学英语四、六级考试、省非计算机专业计算机等级考试等考试的报名及相关考务工作。

3.负责本院学生以及本系(部)所承担教学任务的成绩管理工作。

4.为本院的毕业班学生因考研、就业、学籍档案等需要提供成绩单。

（三）课务管理

1.负责核校本院承担的实行一级排课的教学任务和授课任务通知书。编制本院的二级课表。

2.做好与学生选课有关的教务工作。

3.负责办理日常的调（停）、代课手续。 核算本院教师教学工作量。

4.为教师提供学生名单、教学活动进程表、校历、教学手册等教学材料。

（四）其他
1.负责本岗位教学文件资料的整理、留存、归档工作。

2.在授权范围内，负责《苏州科技学院教务信息综合管理系统》数据的维护工作，确保相关数据的准确、完整。

3.负责本院教师的《苏州科技学院教务信息综合管理系统》操作技能的培训。

4.接待、处理与教务工作有关的来信来访。

5.完成教务处、二级学院交办的其它教务管理工作。

三、教务员的培训和考核

第六条  教务处会同有关方面定期举办教务员经验交流会和教务管理工作主题研讨会，邀请有关专家作专题讲座，以促进教务员业务能力的发展和提高。

第七条  对教务员的考核每年进行一次，由二级学院负责，应听取教务处的意见。考核等级分优秀、合格、基本合格、不合格四等。考核结果记入被考核人工作档案，作为其评优、奖励、晋级、职称评定以及今后发展的重要依据。

凡年度考核不合格者，按学校现行办法处理。

四、教务员的培养、使用和待遇
第八条  各级党政组织应关心、重视对教务员的培养和使用，为其创造学习深造和锻炼提高的机会。

第九条  教务员队伍应保持相对稳定。教务员因故要求调离岗位或因工作需要转换岗位时，一般应提前一学期提出。所在二级学院在给出意见、送人事处报批前，应听取教务处的意见。在合适的接替者未到岗、交接工作未完成时，教务员不能调离或转换岗位。应保证新老教务员间有工作搭接时间。新老教务员交接工作一般应安排在学期结束后、新学期开始前进行。

第十条  教务员的专业技术职务评定根据有关规定纳入教育管理系列。教务员行政级别的确定按照学校有关非领导职务选拔聘任办法执行。在选拔聘任时给予适当的政策倾斜。

第十一条  对教务员岗位实行编制补贴。每个编制每月100元。每年按12个月计，年底结算。

第十二条  凡聘任党政管理系列岗位、在岗期间历年年度考核等第均为合格及以上的教务员，具有大学本科学历，从事教务员工作满三年（含见习期）者，其校内岗位津贴可按12级岗标准发放；从事教务员工作满五年者，其校内岗位津贴可按10级岗标准发放；从事教务员工作满十年，已聘为主任科员，且工作出色，表现突出者，其校内岗位津贴可按8级岗标准发放。具有大专学历者，上述年限要求相应增加两年。

对教务员的任职和履职情况每年审核一次，二级学院提出初审意见，报教务处、人事处审定后公布。

第十三条  本条例自公布之日起实行。由教务处、人事处负责解释。
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