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[bookmark: _GoBack]   信阳师范学院游戏教学秘书（教务员）评价指标
	项 目
	评估内容
	项目得分

	
	
	

	职 业道 德
	爱岗敬业、办事认真，工作勤奋、主动，责任心强。
	10

	基 本素 质
	1.掌握计算机基本操作，熟练操作教务管理信息系统；
2.具备良好的写作能力和语言表达能力；
3.具备良好的信息收集和处理能力；
4.具有教育管理的知识与技能；
5.善于处理与有关部门的沟通、协调。
	10

	学 籍管 理
	1.指导学生办理各类学籍异动（休学、复学、转学、转专业、退学等）手续，及时处理学生学籍异动相关工作；
2.做好毕业资格审查相关工作。
	10

	教 学
管 理
	1.做好学校教学文件、通知、情况通报的传达工作；
2.熟悉培养方案，严格执行教学计划；
3.熟悉教务系统排课流程并按时完成排课工作；
4.做好教务管理信息系统原始数据的录入工作；
5.及时发放《班级课程表》、《教师课程表》；
6.及时通知并掌握学生选课情况；
7.做好调停课安排并及时通知相关教师和学生，保证正常教学秩序；
8.掌握本单位师生评教进度，及时督促其完成评教，及时报送教师教学考评结果；
9.做好教学检查、听 评课活动、考试巡查、学生信息员的相关工作；
10.做好实习等实践教学环节协调组织工作；
11.做好学生实习、实验、学年论文（课程设计）、毕业论文（设计）等材料的整理、收集、归档；
12.做好本单位教学工作量统计、汇总、报送工作；
13.做好辅修专业的相关工作；
14.做好教学管理其他相关工作。
	30

	考 务
管 理
	1.及时完成考试课程、命题报送、考场编排、专业试卷接收、监考安排等工作；
2.及时公布各级各类考试及重修等事项并通知相关学生；
3.收集、整理、保存学生考试成绩及相关考务资料，按时督促并完成期末、缓考、重修成绩录入，及时处理成绩相关问题；
4.按时上交学生成绩等相关资料。
	15

	教 研管 理
	1.协助做好课程建设、专业建设及评估、基层教学组织建设等各类本科教学工程项目的申报工作；
2.做好网络学习空间的二级管理；
3.协助做好教学成果、教学改革研究项目的立项、申报工作。
	10

	教 材管 理
	1.做好教材预定工作；
2.做好学生、教师教材领取发放工作。
	5

	档 案管 理
	1.做好教学管理文件资料的收集、整理和存档；
2.做好毕业生名册打印、成绩存档工作；
3.做好试卷整理归档工作。
	10

	合计
	100



