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广东碧桂园职业学院文件 

院教字〔2019〕13 号 

 

关于印发《广东碧桂园职业学院教学秘书工作 

规范》的通知 
 

院属各部门： 

现将《广东碧桂园职业学院教学秘书工作规范》印发给你们，

请遵照执行。 

特此通知。 

 

 

 广东碧桂园职业学院       

                            2019 年 4 月 18 日        
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广东碧桂园职业学院教学秘书工作规范 

 
教学秘书的主要任务是协助教学系部领导做好教学运行管理

工作。教学秘书业务上受教学系部主任及教务科研处的双重领导，

其主要工作规范如下。 

一、教学运行管理 

1.协助部门领导组织安排日常教学工作，落实教学计划，做

好教师教学任务安排，负责与教务科研处联系相关事宜。 

2.协助部门教师按规定办理补课、调（停）课手续。 

3.建立健全教师教学业务档案（含所有教学文件资料）及有

关教学研究方面资料的收集、检查、整理和归档和管理。 

4.负责汇总上报专业校内外各类课程（含实践教学）教学计

划及工作安排。 

5.负责对本专业学生进行“实践教学系统”使用培训、系统

日常运行及维护。 

6.负责本专业校内外实践教学基地的各类数据统计、汇总、

更新和上报工作。 

7.协助教学系部领导组织开展校内学生职业技能竞赛相关工

作，及时收集、提交和保存相关资料。 

二、考务、成绩及毕业管理 

1.按照学院要求做好本教学部门的考查课程安排及考查组织
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工作，做好学院统一组织考试科目及试卷收取和报送工作。 

2.负责本教学部门试卷的印制、装订、发放、保管工作。 

3.及时收集考试、补考、重修成绩，组织做好登录工作。 

4.做好学生各门课程试卷装订和所有学期考务资料的收集整

理工作，并及时报送教务科研处。 

5.协助教学系部领导组织安排学生毕业环节相关工作，组织

毕业设计(成果）答辩及毕业设计(成果）的收集保存。 

三、其它工作 

1.协助做好本部门教学质量监控、日常教学文件的检查工作、

学期初、中及期末教学检查的组织工作，对发现的问题向领导反

映以期解决。 

2.掌握本部门各专业教师(包括外聘教师)的基本情况，了解

其任课、教课及科研工作情况，协助教学部领导检查和督促专业

教师的日常教学工作和学期教学进度情况。 

3.协助做好教材的征订和分发工作，发现问题及时处理以保

证日常教学工作的正常运行。 

4.掌握本教学系部学生的学习情况(包括上课和晚自习教学

秩序等)，发现问题及时反映并协助领导采取措施，不断提高教学

质量。 

5.根据教学计划要求及教务部门的安排、配合做好各项教学

检查、教学评估等工作。 

6.负责教学系部教师日常考勤管理工作及校外兼职教师的课
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时统计工作。 

7.协助部门领导进行教师工作量统计、核算及考核工作。 

8.认真做好部门、教务科研处和学院交办的其它工作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  抄送：梁炽娟校监。 

 广东碧桂园职业学院                         2019年 4月 18日印发  

                                                  （共印 27份）  


