	教务处岗位责任管理（责任书）

	岗  位
	教务干事（二）

	职责概述
	1、负责学院期末考试及补考的组织和安排。

2、负责学院考试试卷的印刷、装订及保管工作。

3、负责教师考务工作量的统计、审核、申报工作。

4、负责学生学业成绩的收集、登记、统计和报送工作。

5、负责毕业生成绩档案的整理、移交工作。

6、负责考试资料的收集整理与归档工作。

7、负责学生学期分数册、考勤册的印刷及发送工作。
8、负责教务处对学生的业务联络工作

9、完成教务处领导交办的其他任务。
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