信息工程学院教学科研工作分解表
教学科研秘书全面负责教学科研工作，统筹安排，做好日常教学、科研两方面的具体工作。

	承担教师
	对接部门
	具体工作

	徐旭
	所有
	质量工程项目申报、阶段检查与结项

科研项目申报、阶段检查与结项

期初、期中、期末教学检查

教学能力提升活动过程、材料
教务管理系统

专业建设、学科建设、课程建设、人才培养
其他日常教学科研工作

	张晓梅
	科技处、教务处
	科研项目管理系统（项目汇总、论文统计等）

毕业设计

教务管理系统

人事处项目汇总

日常教学工作

	浮盼盼
	教务处
	试卷档案材料

考试安排（监考、重修、补缓考）

教材证定

教学进程表等教学管理
每周工作总结和下周工作计划汇总发送、上传

	高亚兰
	教务处、质评处
	教学信息员反馈、授课通知单

学生评教、教师评学

班级日志、调补课

教学例会新闻稿

工作量核算（教师履行职责表）


注：若还有没想到工作，以后工作过程中再增加、修改、调整。
各位辛苦了！
