资源与环境工程学院教务员岗位职责
       教务员是学院负责落实教学日常事务的行政管理人员，具体负责学籍管理、考务、课程调度、考试组织等工作，在业务上接受学院分管院长、学校教务处等职能部门的指导。

一、学籍管理：

1、做好新生入学报到工作。负责学生证、校徽、学生手册、学生卡片、考试证等的填写与发放（包括补发证件）；负责学生电子注册报盘工作，及各学期学生的报到注册和复核、统计工作，督促学生在规定时间内到学校财务处交清学费。

2、按时做好学籍处理工作。及时将学生在校期间学业变更状况上报教务处，并做好备案工作。统计、编制毕业生、结业生名册及授予学士学位学生名册、材料等，经院长审定后，报教务处学籍科。同时，配合教务处作好学位证书和毕业、结业证书等各类证书的照片粘贴、校验、盖章等工作，并按学校有关部门要求予以发放。

3、编制毕业生成绩大卡并备案。

4、在每学期结束前打印本学院学生学籍总表送教务处，及时进行学籍处理，并将结果报学籍科审批。

5、负责各学期本学院所开设课程成绩的录入、审核、公布及分析和统计工作，编制学生成绩一览表，学期结束后供学生查询。

 二、考务工作

1、根据教学进度计划，协助院领导组织好考试工作，包括核定期末考试科目、确定考试时间、组织教师出题、安排监考教师、办理请假手续、考试成绩统计、补考成绩统计、不及格学生处理等，并及时收集和整理试卷。

2、负责核对补考信息按规定格式向学籍科报盘。

3、负责组织各类（包括统考）课程考试的命题、交付印制、试卷的领取、保管与发放工作。

4、做好四、六级英语考试、计算机文化基础考试等大型考试的报名与发证等工作。

5、负责落实结业生、毕业生回校补考安排。

三、课程调度及相关工作

1、负责校核教务科编制的学期教学课表与发放工作，及时反馈各种信息。

2、负责日常教学过程中课程调度工作，办理教师停、调、代课手续、发放通知，做好备案工作。

3、负责与教务科协调落实临时用教室安排。

4、负责通知与组织学生领取教材工作。

四、完成院领导交办的其它工作。

资源与环境工程学院实验室工勤人员岗位职责

1、遵守国家政策法令，热爱本职工作，服从分配，遵守纪律，团结同志。

2、根据实验教学计划安排，积极承担实验教学工作。工作中克己奉公，勤俭节约。

3、注重学生素质培养，热情指导学生实验，使学生能尽快掌握实验操作技能。做到教书育人，培养合格人才。

4、爱护仪器设备，保持仪器设备的完好和清洁。

5、努力钻研业务，不断提高基础理论知识和测试分析技术。

6、按时保养和及时维修仪器设备。工作中提倡修旧利费，研制改制仪器设备。

7、积极参加科研课题，不断提高自身创新、开拓能力。

8、做好实验室的环境卫生，安全保卫工作。

9、与本职工作无关的私人杂物，不得存放在实验室内。

10、完成院领导交办的其它工作。

