	教务处岗位责任管理（责任书）

	岗  位
	教务干事（三）

	职责概述
	1、负责学院教师、学生技能大赛组织安排与上报工作。

2、负责教务处办公室日常管理工作。
3、负责教务处学生管理工作。

4、负责学院期末考试监考教师、考场、时间安排工作。

5、负责教务处奖金统计工作。

6、负责教务处日常材料的印制工作。

7、负责教务处对学生的业务联络工作.
8、负责教务处办公用品的领取工作。
9、完成教务处领导交办的其他任务。
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