教学科工作任务分配（2014.12）

邹青

协助教学副院长做好学院教学工作，全面负责教学科日常工作运转，协调与沟通各类教学问题；

人才培养方案的修订与录入系统；

转专业、专业方向分流工作；

毕业审核；

教学任务下达与落实；

课程档案建设与管理；

学生选课管理；教师公选课申报；

师范生专业技能考核；

溯初班学员的考核选拔；

实习基地建设与管理；

专业建设；

部分毕业设计工作。

学院分配的其他工作任务。

刘扬

教学质量工程的申报与审核：精品课程、教学技能、教坛新秀、教研教改、创业教改项目申报等；

教学质量监控，教学督导的协调；

中期教学检查的安排；

部分毕业设计工作；

专业实习、教育实习研习、教育见习等实习实践环节；

排课、调停课的处理，安排教室；

评学评教工作；

重修补考工作；

教材征订与管理工作；

专任教师队伍管理；

外聘教师的管理；

学院、教学科分配的工作任务。

林莘莘

1. 学生学籍管理(退学\休学\复学\学业警告等学籍异动;学生信息员;新生信息核对;学分核对;体质测试;图像采集;成绩单打印;学籍证明)；

2. 等级考试的报名、排考、证书发放；

3. 教室管理(钥匙保管\打扫卫生)；

4. 艺术考察（采风）、写生、市场调查、社会实践等实践课程的管理(买保险;教师计划书;学生安全承诺)；

5. 成绩录入与材料管理工作(作业光盘收集)；

7. 进度表、教学大纲的收集整理工作；

8. 期末考试排考；

9. 试卷管理(试卷检查;学生座谈会)；

10. 学科竞赛、大学生创新创业材料收集与上报。

11. 学院、教学科分配的工作任务。

