
淮阴师范学院教务员工作细则 
 

教务管理工作是学校工作的重要组成部分，教务员是教务管理工作直接承担者，教务员工作

直接影响教学正常运转和教学管理的质量。为规范教务管理工作，明确工作范围和工作职责，特

制定本工作细则。 

一、执行培养计划，落实教学任务 

(一)协助分管教学的学院领导检查教学计划执行情况。 

(二)开学初将本部门新增专业代码、课程和班级代码、教师编码及时报送教务处。每学期根

据本专业培养方案规定开设的课程，协助学院行政安排好学期的开课计划。 

(三)在规定的时间内将开课计划录入教学管理系统（教学任务由开课学院录入），在排出班

级、教师和教室的课表后认真核对，如有问题及时同教务处沟通，并做好课表的张贴、通知和发

放工作。 

(四)协助学院行政及时处理教学过程中的突发问题，在保证教学秩序稳定的前提下，处理好

个别课程的临时调课问题。 

二、学生学籍管理 

(一)负责学生的入学、注册工作，统计学生报到情况；做好学生证、校徽的发放、管理工作。 

(二)配合学院行政做好迎新生工作，协助学院行政编排新生分班名单。 

(三)进行学生学籍审查和处理，办理学生转专业、休学、保留学籍、复学、转学、退学、试

读、恢复学籍等工作。 

(四)做好应届毕业生毕业资格、学位资格名册的审核、上报和存档工作。负责发放毕业证书

和学位证书。协助学院行政做好毕业生的离校工作。办理毕业证书电子注册工作。 

(五)逐月汇总各班级考勤表，并与各任课教师教学日志核对，按月统计报教务处，并向学生

公布一次，期末将考勤情况填入学籍卡。如发现旷课学生达到处理规定要及时告知分管领导，做

好处理材料的汇总和上报工作。  

(六)负责办理选修、重修、辅修、免修、免听、旁听、进修等相关手续。 

三、考务及学生成绩的管理 

(一)制定各班级的期末考试安排表，落实监考教师，将考试安排通知有关的师生。 

(二)做好考前的准备工作，协助教务处做好试卷的抽取等相关工作。 

(三)审查学生考试资格，办理缓考手续。 

(四)在期末考核结束后，提醒任课教师于规定时间内及时将课程考核成绩录入教学管理系统。

及时收齐相关教学档案材料。   

(五)安排考试不及格学生的重修前考核，准备考核试卷。及时收集和整理学生各科考试成绩

和重修前考核成绩，做好成绩的录入工作。 

(六)打印、整理毕业生学籍卡和成绩表，并及时移交教务处。 

(七)组织学生做好大学英语、计算机水平考试等国家考试的报名等工作。 

四、实践教学工作管理 

(一)协助做好毕业实习（师范、非师范）、专业实践等相关管理工作。 

(二)组织普通话、大学生基本技能竞赛、人文社会科学知识竞赛、自然科学知识等竞赛的报

名工作。 

(三)做好“三字”测试、基础必读书考核、多媒体课件制作考核的报名考务等工作。 

(四)做好大学生技能手册、毕业论文（设计）、实践创新等相关教学文件精神的传达、落实

及材料上报工作。 

五、教学档案的管理 



(一)收集各种教学信息，管理好各专业培养计划、教学大纲、教学工作总结、教学进度表等

教学文件。 

(二)及时将各班级课表、试卷、学籍材料等建档、归档、保存。 

(三)做好毕业生学籍卡的移交工作。 

(四)随时收集各种教学档案材料，负责本单位教学档案的整理保管工作。 

六、教材征订的相关工作 

(一)及时准确填报预订教材的清单交教材管理部门。 

(二)及时通知教师和学生领取教材。 

七、其它 

(一)做好每学期开学前和学期末的教学准备和结束工作。 

(二)参与外聘教师的聘任管理。 

(三)协助分管领导做好期中教学检查工作。 

(四)完成教务处和学院行政交办的其他各项工作。 

八、本细则教务处负责解释 
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