教学管理科职能
1、起草健全、完善科学的教学管理制度，经批准后组织落实。

2、编制校历，并根据教学计划，负责全校的本科课程安排，每学期末组织检查各教学单位是否按照教学计划所列各门课程、学时、开课学期、考核方式（考试或考查）等合理制定下学期课表，并制定全校课程总表，印发给各教学单位和相关部门。

3、缓考、补考、重修工作的审核监控和过程管理。
4、全校性选修课的安排和管理工作。

5、全校调课、停课的审批备案工作。

6、全校各专业方向分配管理工作。

7、成绩管理。

8、未通过毕业资格审核毕业生的课程补修、成绩录入等管理工作。
9、双专业、双学位的审核、管理。

10、进修生管理。

11、组织学生参加学术活动。
12、负责每学期学生考试违纪处理、备案及通报工作。
13、考试秩序的检查监督工作。
14、负责各教学单位教学秘书的日常工作管理和培训等工作。

15、负责教务管理系统维护、管理。
16、教材建设和管理。教材征订、审核、入库、发放、教材费结算（供书商及毕业生）。
17、语委工作，普通话测试的报名、考务组织、成绩处理和证书印制工作。

18、学生实习、毕业设计、毕业论文答辩的协调组织工作。

19、优秀毕业设计、论文评选，优秀学生作品收藏、管理。
20、毕业设计展览。
21、实习基地建设。

22、教师进修管理。

23、外聘教师的资格认定，以及外聘教师讲课费的审批。
24、外籍教师的聘任、管理。

25、负责全校教师工作量的统计。

26、教具管理。

27、教学空间管理（教室、多媒体教室、考场、学术报告厅、展厅、场馆等教学设施的合理配置和规划建设；认真登记设备维修、报废等情况）。
28、负责教学资源的使用、调度工作。

29、做好本科教学等各方面资料的整理和归档工作。

30、负责教学委员会办公室的工作。

31、完成领导交办的其他工作和有关科室需要配合的工作。

