经管学院教学科工作职能
1、 配合教学副院长组织系所完成培养计划、教学大纲修订、翻译，完成材料收集、整理、审核，上报教务处审批及终稿印刷等。
2、 配合教务处组织推动教材（精品教材、规划教材等）建设工作，完成组织申报、收集材料、评审检查、推动落实等。
3、 配合教务处组织完成各级优秀教学成果申报及评选工作，按时按要求组织提交相关资料、评审、上报等；完成教学名师、优秀主讲教师推荐申报等组织工作；配合教务处组织好研究性教学，完成研究性教学评优的材料收集、评审、申报等组织管理工作。
4、 配合教务处完成特色专业、优质专业的建设工作；做好专业综合改革试点工作。
5、 配合教务处完成各级精品课、资源共享课、视频公开课、优质课等建设工作，组织好材料收集整理、录像安排、评审申报等工作；完成课程建设情况检查，按时向学校教务处汇报等工作；组织落实本科课程的网站建设、检查、更新等相关工作。
6、 配合教务处组织完成各级教改立项申报、检查、实施、结题验收等工作。
7、 完成大学生创新项目、科研导师计划、学科竞赛的组织协调及落实实施等工作。
8、 完成教学执行计划的审核调整，及时报教务处修改系统数据，提交调整方案申请到教务处备案；完成新开课（任选课、通识核心课、新生研讨课）申报及材料备案等；落实每学期教学任务、使用教材，组织各系教师按要求填报；完成相关数据的系统录入、打印版上报教务处备案等；为学生解读培养方案，做好学生的选课指导，处理学生的选课问题，完成数据汇总并报教务处备案；完成高职、进修生的教学任务落实、成绩管理及其他工作的组织落实。

9、 负责日常教学中教师请假、调课、借教室的管理工作（教师申请的审核、备案）；
10、 学生实验、课程设计等实践教学环节的组织协调与管理；完成毕业设计工作的组织落实（报题、审题、系统监控、中期检查、资料提交、评阅答辩、论文收集、归档等）；组织落实本科生实习（动员、讲座、实习基地）安排、实习答辩、实习资料收集归档工作。
11、 组织完成教务处及学院两级的教学日历、教案收集、检查，撰写学院检查报告报教务处；配合教务处安排学院领导、专业负责人及管理人员听课，收集听课表、统计相关数据；组织顾问组老师完成教学过程（理论课、实践课、毕业设计、实习）监控指导，收集顾问组教师对教学建设的相关指导意见，配合顾问组完成相关材料评审等；完成教师基本功竞赛的组织管理工作；完成本科教学青年教师助课、教师申报助教的组织管理及信息收集统计工作；完成教学文档、资料的收集整理与归档；配合教务处组织完成各学期教学数据的收集、汇总与整理工作；院系动态等相关宣传报道工作。
12、 负责考试及补考工作的组织与管理（考试课程、主监考人员、考场的组织与落实），考场巡视的安排，考试冲突的协调处理；组织安排督导组对考试试卷的检查评审；做好成绩分析的收集整理与归档；完成大学英语四、六级考试的组织申报、考务等工作；完成学生成绩管理相关工作（收集整理、录入、核查、归档等）；为学生打印成绩单；做好学生注册及信息统计上报；负责为毕业生办理会计证。
13、 学生转专业、分专业工作；学生毕业相关工作；包括毕业信息核对、电子图像采集、毕业资格审核、自主学分认定、课程属性修改、相关证书发放、提前（延期）毕业等工作；完成体育、艺术特长生加分、不及格学分统计、取消考试资格学生名单统计、智育测评、汇总取消考试资格学生名单并进行处理，上报教务处；统计学业警示学生、安排相关谈话、处理退学学生；为申请出国、休学学生办理相关手续；为符合条件的学生办理请假、休学、缓考、复议成绩等日常工作。

14、 负责本科优秀毕业生推荐免试攻读硕士研究生、直接攻读博士工作，完成组织报名、审核资格、专业测试、认定加分、公示各类排名、发放保外推荐信、组织网上报名等各个环节工作；完成产学研联合培养申报、面试、录取等相关工作。
15、 配合招办完成招生宣传工作，招生简章和招生指南的修订，自主招生的组织、面试及各项工作落实安排等。

16、 完成本科教学工作量统计、课酬发放、教师职称晋升工作量核定、相关各类数据整理上报等工作。
17、 负责创新创业种子工程试点班学生选拔、排课、选课、实践等相关教学安排以及种子工程试点班学生管理。

18、 负责经管学院思源班选拔以及日常管理工作；
19、 负责威海学院信息管理与信息系统专业教学管理及协调工作；
20、 负责经管学院双学位报名、排课、成绩等各项教学管理工作，

21、 负责经管学院双培学生日常管理工作。
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