	教务处岗位责任管理（责任书）

	岗  位
	教学督导副主任

	职责概述
	1、负责教学督导日常事务处理。
2、负责每周督导人员听课、查课、查教案工作安排。

3、负责每周教师教案检查、统计工作并发送学校工作群。

4、负责青年教师教学大赛组织工作。

5、负责教师信息化教学大赛组织工作。

6、负责评教工作。

7、负责外聘教师的管理登记工作。

8、负责教学周历的编排与修改。

9、完成领导安排的其他工作。
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