
 

南京工程学院外语系综合办公室工作职责 

一、办公室主任 

1．树立全心全意为职工服务的思想，做好服务育人工作； 

2．当好系主任的参谋和助手，做好上下协调工作，参与系务会议，及时向

领导汇报情况，向下传达领导的要求； 

3．全面负责系日常行政事务工作，协调各部门之间的关系，布置检查系办

各岗位人员的工作； 

4．负责检查、督促系安全、纪律、后勤和保障工作； 

5．负责全系人员的业务考核、考勤和奖惩的组织工作； 

6．组织好校内外来访人员的接待工作； 

7．认真做好本系的行政办公用品的审核工作； 

8．负责计划安排教学用车、实习用车和行政办公用车；协助制定成人及各

类短训（培训）班招生计划、广告宣传及招生工作的组织实施。 

9．协助系领导合理计划安排好各种经费的使用； 

10．负责开具介绍信、各类证明、便签等，认真负责掌管并使用好公章，做

好使用公章的备案登记工作； 

11．完成系领导交付的其它工作。 



二、教学秘书 

1．树立全心全意为教学服务的思想，做好服务育人的工作； 

2．协助系教学主任制订本系所设本专科的教学大纲和教学工作计划并组织

实施和总结；同时接受教学管理部门的指导和评估检查； 

3．协助系教学主任组织制订本系所承担教学任务的课程教学大纲及教学实

习、生产实习、毕业实习、毕业论文（设计）的教学计划和有关教学文件，报请

学院有关部门批准后，组织实施； 

4．协助系教学主任组织落实审核教师学期教学工作任务和实验室人员工作

任务，协助做好教学纪律的执行和检查，及时发现各类教学事故，并报请系主任

处理； 

5．检查、督促教研室新开课和新课教师试讲，课程考核等方面的工作； 

6．配合系教学主任进行每学期的教学质量检查，并坚持听课制度，组织和

参与教师和学生座谈会，并及时将各种教学信息反馈； 

7．负责本系教学工作量的计算和教学超工作量教学酬金的发放； 

8．负责本系的教师日常教学服务工作，为任课教师发放学生名单、教案专

用纸（备课本）、教学日志、授课计划表、命题纸、成绩单等教学用品，及时收

集整理本系所承担课程的教学大纲、实习大纲及认可教师的授课计划、教学日志、

学生成绩单等教学文件，做好教学文件和教学资料的保管工作。为任课教师和学

生查阅有关教学文件和资料提供方便； 

9．负责本系学生注册、成绩登记、学分统计、学籍处理等日常学籍管理工

作，按时进行有关统计（如补考、重修、学籍处理情况等）并及时上报教务管理

部门； 



10．负责发放有关教学工作的文件通知，校核本系各专业学期教学进程，协

助做好系教研室与教学管理部门之间、系部与系部之间有关教学工作问题的协调

工作负责填写发放《教师教学任务书》； 

11．协助考试中心收集课程考试试题、发放考试试卷、落实监考教师安排，

负责通知学生考试时间安排（含学生补考）和教师监考安排； 

12．负责本系所承担教学任务课程的教材选用、订购计划单的收集整理和上

报工作 

13．及时掌握和统计本系学生的出勤情况，定期将统计结果报系学生工作管

理部门和教务管理部门； 

14．掌握本系任课教师经批准和未经批准的调课、停课、加课、代课、更换

主讲教师以及不按时上下课及其他教学纪律执行情况，及时上报系主管领导和教

务管理部门； 

15．学分制实施后，负责组织学生选课和进行专业（课程）辅修，并给予指

导。 

16．完成系办公室主任交付的其它工作。 

 

三、行政秘书（兼资料员、设备管理员） 

1. 树立全心全意为职工服务的思想，做好服务育人工作； 

2. 认真做好本系的行政用品的领用保管及发放工作； 

3. 及时向本系有关人员传达学院或有关部门的通知事项和每周的活动安排，

负责收集、整理、立卷、归档文件； 

4. 负责打印、复印分发系有关文件通知安排，并做好发放工作； 



5. 负责全系各项补贴的发放； 

6. 负责日常财务报销工作； 

7. 负责外语系信件、书报的收取和分发； 

8. 负责复印机管理和使用； 

9．负责外语系设备的登记、保管； 

10．负责系一级教学、管理资料档案的收集、整理、入档工作； 

11．协助教研室主任、实验室主任开展教研室、实验室以及教师个人的档案

资料的建档工作； 

12．负责系图书资料阅览室的日常管理工作。 

13．完成系办公室主任交付的其它工作。 
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