材料与物理学院教学工作岗位职责
根据学校在成立材料与物理学院初期的机构设置安排，学院设置教学副院长岗位，教学副院长在学院院长领导下，分管全院教学组织、管理工作；成立教务科，设科长1名、秘书各若干名，在学院院长和教学副院长领导下开展教学管理工作。
一、教学副院长岗位职责
学院教学副院长由学校任命，在学院院长领导下，分管全院教学组织、管理工作。具体职责如下：
第一条 协助学院院长组织制定各专业培养计划，负责审核课程教学大纲（课程简介）及本院学生的教学活动安排。
第二条 协助学院院长制定学院学科发展规划和专业建设规划，做好专业调整、置换和新专业申报工作。
第三条 协助学院院长，制定师资队伍建设规划，做好师资队伍建设工作，并负责组织教师业务考核工作。
第四条 协助学院院长制定实验室建设规划，指导实验室建设工作，确保满足教学需要。
第五条 负责组织学院的期中教学检查工作，召开任课教师、学生等有关座谈会，了解和研究解决教与学中存在的问题，交流教与学的经验。
第六条 负责本院学生休学、停学、复学、毕业、结业等学籍管理方面的审核工作。
第七条 负责组织各类实习活动和毕业设计（论文）工作，组织毕业设计（论文）答辩及学位授予等工作。
第八条 负责组织申报各级、各类教学奖励及其审核工作。
第九条 负责组织申报各级、各类教学改革、课程建设、大学生创新训练计划立项项目及其审核工作。
第十条 协助学院院长做好学院本科教学工作水平评估认证工作。
第十一条 负责学院教学质量检查工作。
第十二条 负责学院新开课教师资格审查工作。
第十三条 负责学院本科教学督导组工作。
第十四条 负责课程认证工作。
第十五条 负责大学生科研训练计划项目验收工作。
第十六条 完成学院院长交办的其他工作。
二、教学科长岗位职责
教学科长应具有硕士研究生以上学历；一般应在教学管理工作或相关工作副科级以上岗位上任职满 3 年；掌握教育教学的基本理论知识，具有良好的文字功底；具有较强的组织协调能力和独立开展工作的能力；爱岗敬业，勤奋工作；能够熟练应用计算机进行工作。
主要职责如下：
第一条 协助主管教学院长、专业建设负责人，组织制定各专业培养计划、开课计划及教学大纲，组织校对各专业、各年级课程，安排教学活动；
第二条 协助主管教学院长组织期中教学检查，召开任课教师、学生座谈会，与班主任、辅导员等共同研究教与学中的问题；
第三条 向全校有关学院、系下达各学年本学院各专业开设的课程及教学活动安排任务书；
第四条 组织申报各级、各类教学奖，并将本学院材料及时报送到教务处；
第五条 组织申报各级、各类教学改革、课程建设、大学生创新训练计划，并将本学院材料及时报送到教务处；
第六条 协助教学院长，做好学院专家督导组工作计划、工作总结；
第七条 协助系预订各门课程的教材和教学参考书，并及时报教务处教材科；
第八条 协助学院院长起草各种教学文件以及与教学工作相关的报表、总结、汇报材料等；
第九条 协助教学院长，完成毕业设计（论文）答辩等各项工作；
第十条 负责制定认识实习、生产实习、毕业实习计划及其总结；
第十一 条做好每学期期末全院任课教师的教学工作量的计算工作，协助主管行政院长，做好每学年学院之间教学经费结算工作；
第十二 条负责应届本科毕业生推荐免试、考研工作；
第十三 条接待有关教学方面的来信来访，帮助学院领导协调各系、各位教师的关系，保证教学工作的顺利进行；
第十四 条完成学院领导交给的其他临时工作。 
三、教学秘书岗位职责
教学秘书是院长和主管教学副院长教学管理的助手，协助学院领导处理日常教学管理工作，要求具有大学本科以上学位；掌握教育教学的基本理论知识，具有良好的文字功底；具备计算机操作基础知识，熟练掌握Office系统和教务管理软件等相关办公网络系统；爱岗敬业，勤奋工作，具有较强的工作能力；责任心强，能较好地与人相处共事，有良好的服务态度和吃苦耐劳精神。
其主要职责为：
第一条 负责学籍管理工作，协助教学院长及时办理学生重修、休学、停学、复学、试读、退学、转学、转专业以及提前毕业、免修课程、课程人证、毕业、结业、延长学制、离校等工作，并及时报教务处审核办理；
第二条 协助学院做好开学前的各种教学准备工作，负责办理学生开学时报到和注册手续；
第三条 负责各种报名工作（计算机等级、英语四六级、辅修专业，教师讲课比赛）；
第四条 组织学院期中、期末考试，协助教师做好试卷的印刷工作，考前的保管工作；
第五条 协助教师做好学生各科考试成绩的登记汇总工作；负责学生成绩录入及成绩单打印；
第六条 负责整理、保管各种教学档案，按有关规定定期送学校档案室保存；
第七条 负责毕业证、学位证的准备工作；
第八条 完成领导交办的其他工作。
