教务处工作范围和主要内容
1. 制定每学期的学校教学工作计划和主要教学行事历。

2. 负责全校教学的专业建设、课程建设、教材建设的规划和组织工作。

3. 落实教学任务，安排每学期课表，负责日常教学调度工作。

4. 组织教学常规检查、负责教学经验总结和交流。

5. 组织和安排全校教学各阶段的考查和考试工作。

6. 负责全校学生的成绩管理及学籍管理工作。

7. 负责有关教学管理文件、学生成绩的存档工作。

8. 负责全校教师教学工作的考核和每月教学工作量的结算工作。

9. 组织、督促和指导教师在职进修，不断提高教师业务水平。负责对教师教学任务业务档案的建立和管理。

10. 负责各类教学管理方面规章制度的制定，监督检查制度执行情况。

11. 负责教科书及学生用书的征订、选编和管理工作。

12. 完成领导安排的随机性教务管理及有关的教学管理改革工作。
