
附件1

重庆理工大学两江校区教学管理工作职能职责划分明细表
	序号
	项目
	具体内容
	职责明细

	
	
	
	教务处
	两江校区管委会（教学办）
	学院（部）
	其他

	1
	教学

计划
	人才培养方案
	统一组织、制（修）订与审核
	——
	制（修）订并报批
	

	
	
	教学执行计划（小班计划）
	
	
	根据培养方案核对教学执行计划、办理微调并报批
	

	
	
	主讲教师
	
	
	选派主讲教师并报批
	

	
	
	专业教育（专业导论课）
	统一布置
	协助相关工作
	组织、实施
	

	2
	教学

调度
	排课
	统一排课并公示
	通知学生查询课表并接受学生相关咨询
	通知相关教师和学生查询课表
	

	
	
	选课
	制订、公布选课计划
	1.接受学生相关咨询
2.选课阶段，通知、组织学生选课
3.非选课阶段，学籍异动（降级至大一的学生、大一转校、大一转专业）学生重新选课处理。
	——
	

	
	
	调课
	审批并通知教学办
	处理紧急调课（任课教师、学生因突发情况不能正常行课，教室因突发原因不能正常使用），负责通知学生并做好教学安排，报教务处备案 
	初步审查，特殊情况由两江教学办直接处理
	

	
	
	教室调度与维护
	统一调度与督查
	具体负责教室及教员休息室的使用与维护
	——
	

	
	
	教学秩序
	统一管理，定期巡视
	具体负责课程、课堂、理论及实践教学环节运行秩序及过程监控，两江管委会和教学办每天巡视。
	学院领导定期巡视
	

	
	
	教学事故处理
	情况认定与处理，处理结果送达教学办、学院
	收集材料报教务处，协调处理相关问题
	按相关文件执行
	

	3
	考试

考务

管理


	考试计划
	1.统一制订课程考核计划与进度

2.统一制作集中考试（含补考）等各类考试安排表。
	            ——
	 1.协助、审核并确认课程考核计划与进度。
	

	
	
	试卷管理
	1.受理并审核试卷及试卷审批表，将纸质样卷集中送印。

2.负责统一印刷、分装后运送至两江校区。
	1.负责保密室的建设与管理，并配备相应的试卷管理人员。
2.接受待考试卷，核查整理试卷后入保密室保管。
3.各类考试结束后，通知学院领取相关试卷。
	1.负责审核教师课程考核试题质量；

2.回收各类课程考核试卷（含正考、补考等试卷），整理、归档、备查。
	

	
	
	考务管理
	1.统一安排、协调并督查两江校区课程考核
2.指导、协调两江校区考务工作
	1.具体管理和督查两江校区考试运行过程，并做好学生考风考纪教育工作。 

2.考试过程中全程在场，作好巡考工作，并安排备用监考。
	1. 做好教师监考培训工作

2. 根据考试计划落实本学院的监考等。
	校办负责大型考试交通车的组织与安排。

	
	
	大学英语四级
	1.制订文件，统一组织、管理与上报
2.酬金核发
	1.具体组织学生报名、摄像，考试试卷的保管等

2.协助考务管理

3.标准化考场的建设（110间，在2015年6月前完成）
	选派监考教师
	

	
	
	学生考试违纪、作弊与申诉的处理
	情况认定与通报，将通报及收集相关材料送达相关学院学办、院办及学生处。
	1.收集学生考试违纪、作弊及申诉相关材料后报教务处。
2. 由管委会协调教学办、学生处开展后续调查工作。
	学生工作办公室开展后续调查工作。
	学生处核查收到的违纪、作弊及申诉相关材料，并根据有关规定处理。


成绩

	管理
	教师录入成绩

密码管理
	教务处统一生成与管理，下发到学院
	——
	下发到任课教师
	
	

	
	
	成绩修改
	审核相关材料，处理成绩
	——
	学院教学秘书报送成绩修改申请
	

	
	
	成绩归档
	统一布置、抽查
	——
	收集、整理学期课程成绩单备查
	

	
	
	补考、重考

成绩录入
	统一布置
	——
	接受阅卷教师成绩并录入成绩管理系统
	

	
	
	学籍异动学生成绩管理
	统一管理
	收集学生成绩资料并报送教务处
	——
	


	2.接受学生咨询
	学院审核学生申请材料
	



3.错误成绩处理



组织人员查卷，并将核查结果上报教务处（对具有较大分歧的，由教务处组织人员复查）

	
	

	
	
	成绩单打印与审核
	统一打印、审核、盖章
	接受学生成绩单打印申请并统一上报教务处
	——
	

	5
	学籍

管理
	各类电子注册
	统一组织、管理、审核与上报
	1.管委会协调各学院组织学生核对学生学籍信息

2.将核对后的注册信息送相关学院
	核查本学院学生的学籍注册信息，并上报教务处
	

	
	
	学籍异动

及学籍处理
	1.统一审核与管理

2.处理结果反馈到相关学院 
	1.接受学生相关问题咨询

2.受理学生申请，并送相关学院
	1.核查学生申请，经学院领导签字同意后报教务处审核

2.将学籍处理结果送达学生本人
	

	6
	质量   监控
	学生评教与
到课率统计
	——
	1.组织实施

2.信息统计报教务处
	协助实施
	发展规划与教育评估中心负责统一组织和管理

	
	
	教学督导
	——
	1.安排督导活动

2.统计督导工作量
	协助实施
	督导团负责统一组织和管理

	
	
	教学检查
	统一组织、布置
	1.组织实施
2.检查结果材料报教务处
	协助实施
	

	
	
	学生信息员
	——
	队伍组建与具体管理
	协助实施
	发展规划与教育评估中心负责统筹

	7
	实践

教学
	学科竞赛
	统一布置
	1.开展两江校区竞赛宣传、信息发布等工作

2.做好竞赛报名等相关工作

3.做好在两江校区进行的竞赛点的布置、竞赛过程管理、竞赛成果回收与送报等工作
	学院具体承办竞赛，组织参赛培训
	

	
	
	实验、实习实训、课程设计
	统一布置
	负责组织实施、运行秩序及过程监控
	按教学计划协助实施
	

	
	
	实验重修
	统一布置
	负责组织实施、运行秩序及过程监控
	相关学院协助实施
	

	
	
	创业实践活动
	统一布置
	宣传、报名、组织实施、成果回收报送
	协助实施
	

	8
	教材   管理
	教材建设与选用
	统一组织与管理
	——
	按教务处要求上报并初审
	

	
	
	教材发放
	统一订购和发放
	通知和组织学生订购、领取教材(由管委会协调教学办、学工办开展此项工作)
	协助办理
	

	9
	教学信息系统
	教学管理系统

及相关网站
	统一管理
	负责两江校区教务系统的正常使用
	——
	


PAGE  
5

