	教务处岗位责任管理（责任书）

	岗  位
	副处长（三）

	职责概述
	1、负责新专业申报材料的汇总、整理与上报工作。
2、负责专业平台填报及上报工作工作。
3、负责人才培养方案修订文件的制定及发放工作。
4、负责课程标准相关文件的制定与发放工作。
5、负责教师与班级课表的编排及发放工作。
6、负责教师与学生的教材发放工作。
7、负责教师年度考核工作的安排、汇总与归档工作。
8、负责高等职业教育质量年度报告的汇总、撰写与上报工作。
9、完成领导安排的其他教学管理相关工作
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