
沈阳师范大学外国语学院办公室工作范围

●教学

▲研究生教学管理

▲本科生教学管理

▲成人教育教学管理

●科研

▲教职工科研信息管理

▲研究生科研信息管理

●行政

▲行政工作管理

▲固定资产管理

▲人事工作管理

▲财务执行管理

●学生

▲纪律行为管理

▲学位成绩管理

●档案

▲教学档案管理

▲科研档案管理

▲行政档案管理

▲教工档案管理

▲学生档案管理

●网络建设

▲学院网页建设与运行

▲办公自动化开发与运行

●服务接待

▲对外联络

▲服务接待

外国语学院办公室主任岗位职责

办公室主任受外国语学院院长聘任，有责任向其直接汇报工作并在主管副院长的直接领导和监督下开展工作。

一、管理、协调与服务工作

1.主持办公室的全面工作，有领导、指挥、监督、协调办公室各层次工作的责任和权力；

2.负责协调学校有关部处和学院及各系部门之间业务性、工作性关系，确保学校、学院各项政策、制度和要求的落实以及学院各层次学科与专业教学的正常运行；

3.协助院长做好人才引进、教师职称、教师考勤、每月财务费用汇总、财务报销等人事、财务管理执行工作；
4.协助主管院长做好成人教育的教学与管理工作；

5.指导、监督各专业学生专业过级考试、考研及就业的服务性工作；

6.为本科生、研究生入学教育、专业实习、毕业（学位）论文答辩提供协调性服务；

7.统筹学院会议管理，指导、监督学院各类会议与活动的考勤管理工作。负责学院党政班子工作会议和学院重大会议的记录与整理，并做好会议内容的执行管理；

8.为学院退休教职工及校友提供必要的管理性咨询与服务；

9.为学院工会等各项活动提供必要的行政性服务；

10.负责学院公车的调度与使用监督。

2、 学院网站的协调性管理

1.在主管院长的指导、监督下，在学院网络技术人员的协助下，确保学院网

站的安全与运行；

2.在主管院长的指导、监督下，确保学院网站的信息客观、准确、正面地

反映外国语学院的情况，以凸显其宣传功能与辐射作用；

3.协调学院各系部的信息收集与整理；

4.在学院网络技术人员的协助下，定期更新信息板块，以保持学院网站的学术活力与社会凝聚力。

3、 学院档案管理

1.确保学院各类档案的安全与完整；

2.确保学院档案文献归档分类的科学性；

3.确保学院各类档案的可利用性；

4.指导、监督学院档案文献的归档工作。
4、 对外往来

1.为学院各种与社会学术往、事务性往来提供服务；

2.指导、监督学院接待服务的质量与格调；

3.负责学院接待服务后的质量反馈。

外国语学院办公室教务干事工作职责

教务干事接受主管院长和办公室主任的直接领导，并有责任向其汇报工作。

一、好本科生教学管理工作

1.协助主管院长做好教学计划、教学执行计划的制定工作；

2.负责编排学期课程总表，指导学生选课，并做好日常教学运行与工作量统计工作；

3.负责本科生的教材的征订与胶印教材的印刷工作；

4.协助主管院长开展期中教学检查工作；

5.做好本科生小学期的组织服务性工作；

6.负责本科生的期末考试、补缓考与成绩管理工作；

7.协助主管院长做好本科生专业实习工作；

8.协助主管院长做好本科生毕业论文管理工作；

9.负责本科学生毕业资格审查、学位审定及学位证书管理等工作；

10.协助主管院长做好各级各类本科教学质量工程建设项目（精品课程、重点课程、教改立项等）的申报及统计管理工作；

11.负责学院系部主任教学工作会议的记录与整理工作；

12.学院教授研究室开放时间安排。
二、教学档案管理

1.负责年度培养方案、执行计划、教学日历等教学常规档案的管理与归档；

2.负责期末试卷、毕业论文等档案的管理与归档，确保试卷库安全；

3.负责学院教学管理相关数据（毕业生数、获学位数、参加比赛、获奖）统计与管理。

三、教学相关网络运行与维护管理

1.负责本科生教学网络管理系统使用与运行，确保运行安全。

2.负责本科生教学网站的建设与管理。
四、学院公章的管理工作
五、积极主动地完成学院领导、办公室室主任交给的其他任务。

相关部门：教务处。

外国语学院办公室研究生、科研干事工作职责

研究生、科研干事接受主管院长和办公室主任的直接领导，并有责任向其汇报工作。

一、研究生教学、学术管理工作

1.负责全日制研究生、教育硕士的教学、科研及日常管理（教学运行、学籍管理、毕业审查）工作；

2.负责各类研究生的成绩管理工作；
3.负责研究生、教育硕士期末考试管理；

4.负责研究生、教育硕士学位论文管理；
5.负责研究生教材的管理工作；

6.负责研究生日常学术类活动管理。

二、科研管理工作

1.负责各类科研课题、立项及科研政策信息的发布及催办；

2.负责教工、研究生的科研成果统计及存档工作；

3.负责年度科研成果汇总、奖励、资料统计及备案工作；

4.负责向全院教工提供科研成果的咨询工作；

5.协助主管院长、办公室主任负责学院大型科研、学术会议的组织协调工作。

三、档案管理工作

1.负责研究生、教育硕士常规教学档案（教学计划、教学日历、学位论文、成绩单等）的建设与归档工作；
2.负责学院年度科研工作档案的建设与归档工作。

四、网络建设工作

1.负责学院科研网站的建设与运行工作；

2.负责学校科研网络管理系统的使用工作；

3.协助研究生辅导员研究生网站的建设工作。

五、服务与执行管理工作
1.负责会议室管理使用及接待用品的保管，计算机耗材采购、发放等工作；

2.负责学院会议室安全、卫生管理；

3.协助主任做好学院对内对外联系与接待工作，确保不同层次服务规格和质量；

4.协助主任做好每月财务费用汇总、财务报销等财务管理工作。

相关部门：研究生处、科研处、财务处等部门。

外国语学院办公室行政干事兼研究生辅导员工作职责

行政资产干事接受主管院长和办公室主任的直接领导，并有责任向其汇报工作。

一、行政管理工作

1.负责学院行政办公设备等固定资产的清查、统计等工作；

2.负责学院办公用房、办公座椅、办公柜、门窗、暖气、电灯、计算机、电话等分配管理与维护、报修工作；

3.负责学院库房的管理工作；

4.负责学院房间备用钥匙、教师办公柜钥匙管理工作；

5.负责学院行政办公区防火、防盗等安全管理工作。
二、研究生辅导员工作
1.负责组织研究生德育及思想政治教育等工作；

2.负责研究生日常管理工作，负责学生管理、迎新工作、学籍管理、证件管理等工作；

3.负责研究生会的非学术性学生活动与管理等工作。

4.负责研究生党建工作；

三、网络管理 

1.负责学校固定资产管理系统学院分系统的管理与使用；

2.负责学院办公自动化固定资产系统的管理与使用；

3.负责研究生网站的建设与运行工作。

四、协助主任做好学院对内对外联络与接待工作。

相关部门：后勤资产管理处、保卫处、研究生处等。

外国语学院办公室综合干事工作职责

综合干事接受主管院长和办公室主任的直接领导，并有责任向其汇报工作。

一、档案建设工作

1.负责学院纸质及电子档案的建档及档案催缴等工作；

2.负责定期收集、整理学院各类档案（教学、科研、人事、研究生、本科生、成人教育、党务工作、学生工作、语言培训等工作）；

3.负责档案室的管理与使用工作；

4.负责办公室自动化档案管理系统的使用与管理工作。

二、本科教学相关的考试、测试管理工作

1.负责学生计算机考试报名、成绩管理及证书发放工作；

2.负责本科学生各专业四、八级等过级考试的报名、数据整理及证书发放工作；

3.负责教师职业技能测试的相关工作。

三、信息管理工作

1.负责上级文件收发、学校网络办公信息的采集和处理工作；
2.负责学院各种大型会议通知、教职工大会会议考勤、学院大事记的整理工作等；
3.负责学院教职工通讯录的更新工作。
四、办公及教学备品的采购及发放工作
相关部门：校务办公室、教务处、教师专业发展学院等。
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