	教务处岗位责任管理（责任书）

	岗  位
	副处长（二）

	职责概述
	1、 毕业生实习工作   1.协调、指导、检查实习工作  2.负责各系部实习方案、实习协议、实习情况汇总等资料的收集归档  3.负责毕业生实习记录表、实习鉴定表的发放及回收

2、 安排毕业生论文答辩工作

3、 落实实践教学管理等相关工作

4、 协助处长及其他同志做好教务处日常工作
5、 完成领导临时交办的其他工作
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