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1、人才培养体系建设工作：专业建设、培养方案、课程建设、教学质量工程建设、组织申报教研教改等； 
2、教学质量运行工作：审核办理教师调停课，协助督导检查工作，全校教学检查、听课安排，教学质量评价等； 
3、教学运行相关工作：毕业设计组织管理、优异生培养、学业导师、学生助教、青年教师助教、主讲教师资格认定、试讲等相关工作；
4、文档撰写：负责草拟相关文件、制度、计划、总结、新闻信息等；
5、与各系、实验口、学工口及时沟通联系，确保按《本科教学工作规范》推进教学工作； 
6、做好所负责工作资料存档及数据汇总分析工作； 
7、完成对口上级部门和学院交办的其它工作。
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