蚌埠工商学院教务处工作职责
教务处是院长领导下的，负责全校教学组织及管理等相关工作的职能部门。其主要职责如下。
第一条 负责制定和修订学校教学管理各项规章制度。
第二条 负责教学工作计划的制定、执行和总结工作。
第三条 负责组织各系制定和修订专业培养方案，拟定教材征订计划，编制学期课程安排计划，编报招生计划。
第四条 负责学期教学计划课程的安排工作，以及学期课程的排课和落实工作。
第五条 负责课程教学的日常管理工作，严格按规定办理调停课。
第六条 负责学生学籍和文件档案管理工作。
第七条 负责毕业实习、毕业论文工作，毕业生毕业证、学位证审核和发放工作。
第八条 负责期末试卷的出题、印制和保管保密工作，负责期末考试安排和落实工作，协助校学生工作部严抓考风考纪。
第九条 负责期末试卷的评阅、成绩的填报工作，以及试卷和成绩的归档管理工作。
第十条 配合学校其他部门做好工作。
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