新疆财经大学教务处教学管理工作规范
教字〔2009〕27号
为充分发挥教务处组织、协调和服务全校本科教学的重要职能，规范教务处教学管理工作，特制定本规范。
第一条  教务处的基本任务是：贯彻落实党和国家的教育方针和政策，在学校领导下，按照教育理论和教学规律，运用科学的管理手段，对全校教学活动进行过程管理，同时发挥管理手段对教学过程的积极调节作用，保证人才培养过程各阶段教学任务的完成。
第二条  根据党的教育方针、政策和学校专业培养目标，指导各院（部）编制本科人才培养方案，完善本科教学管理规章制度。以教学质量为中心，组织教学工作经验的总结和交流，研究并提出有关发展规划，深化教学改革。
第三条  围绕提高教学质量，开展教学改革与教学管理研究，结合学校教学工作实际广泛开展人才培养、专业建设、课程建设、实践教学、教学运行、教学质量保障、教师教学发展等方面的研究，不断提高教学管理水平。
第四条  指导各院（部）进行专业、课程等建设，定期开展各种教学检查和评估，做好教学质量监控工作，及时反馈教学信息。组织十佳教学名师、教学成果奖、青年教师教学竞赛等评比，总结经验，树立典型，确保教学工作健康有序发展。
第五条  积极开展教师培训、进修，制定教学工作量核算办法，做好教师业务档案管理工作。
第六条  负责审查各院（部）开课计划、授课教师，组织本科生选课，编排课程表，保证正常教学秩序的运行。负责全校各类教室的调配等工作。
第七条  负责本科生学分和学业成绩管理、学籍处理以及预科、直升本、毕业和学位资格审核工作，负责学历、学士学位证书的发放及电子注册工作。
第八条  负责组织CET、MHK等全国和自治区级考试及全校考试考务工作。
第九条  组织各院（部）及有关单位合理制定实践教学方案，加强实验、实习、社会实践、毕业论文（设计）等实践教学环节和实验室等实践教学基地建设，完善实践教学体系。
第十条  负责组织全校教材选用计划，做好教材的选用、组织编写等教材建设工作。
第十一条  采用现代化管理手段，使教学管理工作日趋科学化、规范化，不断提高管理水平和管理效率。
第十二条  负责召集每周院（部）教学秘书例会，了解教学情况和安排有关工作，及时沟通信息，做到上情下达，下情上报。
第十三条  负责学校教学委员会、学位委员会的日常工作。
第十四条  参与学校本科教学专项资金的分配、使用和管理。
第十五条  完成校领导交办的其他工作。
