攀枝花电大教学科科长工作职责

认真贯彻执行党的教育方针，全面负责教学科的行政管理工作，努力完成学校交给处室的各项任务；

认真贯彻执行省电大有关教学计划和教学大纲；

及时传达和布置实施上级教学文件和教学会议內容；

负责全市电大各种教学会议的接待、筹备和材料工作；

负责教学科工作计划、总结，以及各类材料的撰写；

负责教学平台的管理和更新工作；

负责全市电大相关考试课程的阅卷安排工作；

负责全市电大实践环节指导、管理、终审工作，督促相关人员按时完成各项具体工作；

负责电大直属学生的思想政治工作；

负责专业管理员的管理工作；

接受学校交办的其他临时工作。
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