	教务处岗位责任管理（责任书）

	岗  位
	教务干事（一）

	职责概述
	1、负责学院新进教师岗前培训及教师培训工作。

2、负责学院教师资格证的申报工作。
3、负责学院应届毕业生专升本报考工作。
4、负责学院专升本工作中与其他院校沟通对接工作。

5、负责教务处的网站信息采集及建设工作。
6、负责教务处日常材料的印制工作。
7、负责教务处各类会议的记录工作。

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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