保险学院教务秘书工作职责
为实现教务管理的科学化和规范化，切实提高管理水平、教学质量和办学效益，保障人才培养目标的实现，保险学院设专职教务秘书岗位。教务秘书在分管教学副院长（负责教学的院长助理）领导下，处理日常教学行政工作并从事教学状态、质量信息的经常性调查了解工作。主要工作职责如下：

1．协助分管教学副院长（负责教学的院长助理）落实本单位教学计划的安排，落实每学期所开课程及其他教学环节的任务、教室、场所及考核方式等，执行过程中需要调整的，应严格按照审批程序执行。

2．协助分管教学副院长（负责教学的院长助理）落实本单位教学管理，在分管教学副院长（负责教学的院长助理）的指导下，起草相关的教学文件或提供相关资料。

3．严格执行学期教学计划表、课程表、考试表，保证教学运行秩序稳定。在实施过程中，要经常了解教学信息，及时报告执行过程中出现的问题或事故。

4．完善教务管理档案。在日常档案管理中应注重学生的成绩和学籍管理，做到及时、准确、完整、规范。

5．根据学校教学工作定额标准，做好每学年（或每学期）教师教学工作量的统计工作。

6．实行科学化考试管理，主要是建立科学的考试工作程序和制度，严格考试过程管理。

7．协助进行教学质量检查和教学工作评价工作。了解教学情况，负责教学信息的采集、统计和管理， 

8．协助做好教材的预订、发放管理工作。

9．协助抓好考风建设，通过严肃的教育和严格的管理，坚决杜绝作弊等错误行为，纠正不良风气。

10．树立良好的服务意识，为师生提供良好的教学环境。

11．熟悉教务管理信息系统的功能，能够熟练使用和应用教务管理信息系统进行工作。

12．按照学校教务处的工作部署，积极协助完成相应工作。
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