	教务处岗位责任管理（责任书）

	岗  位
	副处长（一）

	职责概述
	1. 负责教务处办公室事务处理。
2. 负责教师事假调课，学校活动调课。

3. 负责教师上课课时统计。

4. 负责学生教材、教师用书征订。

5. 负责学生教学实习、实训审批。

6. 负责教师使用多媒体教室审批。

7. 负责学生使用计算机上课课表编排。

8. 负责组织学生“专升本”报考工作。
9. 完成领导安排的其他工作。
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