攀枝花电大教学科干事

工作职责

负责教学科科务工作,具体工作如下：

负责制定全校课表；

协助执行教学计划；

负责各类教学活动的通知、考勤、记录；

负责教学各类会议记录，完成教学工作大事记，及时上报教学工作简讯；

负责教学科各方面信息、材料收集、宣传资料的网上发布工作；

负责完成网上教学活动安排、实施和检查。

负责完成集中实践环节工作中论文和社会实践验收、整理、成绩造册上报、协助复审终审、完善归档工作；

协助完成集中实践环节工作中集中实践活动联系、安排和组织工作；

完成形成性作业验收、整理、等级评定、成绩造册上报工作；

协助完成督导评估和教学检查工作；

参与周末教学值班；

完成学校及处室交予的其他临时性工作。
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