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关于工学院教学秘书分工的安排 
 

工学院现有周艳洁和王云两名教学秘书，根据工学院实际，

在征询本人意见的基础上，对周艳洁和王云两名老师的工作安排

如下： 

一、周艳洁老师负责的工作： 

1、负责电气工程及其自动化系、通信工程专业和大学信息

课程教研室的教学常规工作。 

2、负责《附件 1 教学秘书工作范畴及工作事项》中的第二

部分的工作。 

二、王云老师负责的工作： 

1、负责计算机科学与技术系、教育技术系和机械工程及其

自动化系的教学常规工作。 

2、负责《附件 1 教学秘书工作范畴及工作事项》中的第一
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部分的工作。 

 

 

附件：1、教学秘书工作范畴及工作事项 
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附件 1 

教学秘书工作范畴及工作事项 
第一大类工作事项： 

1、制定学期开课计划（讨论、主持会议及问题调整）； 

2、教材征订工作； 

3、学生选课工作； 

4、质量工程项目工作； 

5、学生竞赛相关工作； 

6、远程学院相关工作； 

7、人才培养方案相关工作（含留学生人才培养方案）； 

8、教学计划相关工作； 

9、正方系统的操作及数据查询； 

10、专业申报工作； 

11、“中国高校远程与继续教育优秀案例库”征集活动； 

12、双学位相关事项； 

13、学生证办理； 

14、打印成绩单； 

15、相关教学文件、通知文件的签发、处理及整理归档；  

16、领导临时安排事宜。 

 

第二大类工作事项 

1、 期末考试（含秋季学期 17 周提前考试安排），期末试卷
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审核； 

2、成绩录入管理工作； 

3、工程硕士人才培养方案的汇总校对工作，排选课，期末

考试等工作； 

4、毕业资格审核工作； 

5、课程替代相关工作；  

6、毕业论文工作总结的撰写工作，优秀毕业论文推荐工作； 

7、英语四、六级等级考试相关工作；  

8、五维评课相关工作； 

9、评教系统相关工作； 

10、各学期教学材料的提交、教学材料的收集； 

11、学生休复学相关工作； 

12、教学基本状态数据库数据采集； 

13、年度讲课比赛的组织推荐工作； 

14、转专业工作； 

15、实习、见习等的相关工作； 

16、导师工作制相关工作； 

17、教学常规检查（含说课）、教学专项检查、教学信息的

反馈、教学事故的认定； 

18、越南学生实验安排； 

19、教师调停课相关工作； 

20、年鉴撰写相关工作； 
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21、学在大学工作； 

22、继续学习申请表； 

23、核对学生信息； 

24、火车票处理； 

25、学生图像采集相关工作；； 

26、留学生教学培训会； 

27、教学工作例会。 

28、相关教学文件、通知文件的签发、处理及整理归档； 

29、领导临时安排事宜。 

 

备注： 

1、排课、期末考试工作一年轮换一次； 

2、相关教学文件整理归档一年轮换一次； 

3、年度教学核心工作量核算，1学期/人。 


