    系（部）秘书岗位职责
    1. 负责系（部）日常行政、文书档案、人事管理工作。

    2. 负责系（部）日常教务管理与协调工作，教务通知上传下达、教师的调（停）课等工作。

    3.负责维护课程班学生名单，及时办理学生课程免修、退补选、缓考、补考、重修、制定修读计划、成绩单打印、归档等工作。

    4.负责学生的学籍管理工作。解答、处理学生各类学籍异动方面问题。

    5.负责应届毕业生毕业设计资格审核，毕业、学位授予资格审核，协助完成证书的制作与发放工作，结业学生办理换证手续等事宜。

6.负责系（部）监考安排及学生准考证、证书领取发放等考试相关工作。

7.负责系（部）固定资产、办公用品、教学设备的使用和管理。
    8.协助组织好学生网上选课指导、网评与教师评学等评估工作。

9.完成领导交办的其它工作。
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