外国语学院成教任课老师及班主任工作职责
1． 任课老师工作职责：

1. 成教学员开学前一周从学院主页下载课程表，对应所教课程领取教材；

2. 精心准备上课内容，认真按照教学计划完成课务工作，并做好学员出勤记录等常规工作；

3. 学期末认真完成试卷编写及印刷工作，按照教学进度组织学生考试；

4. 考试完成后填写成绩单，并将其发至所在班级班主任处存档。

2． 班主任工作职责：

1. 做好新生报到相关准备工作，并在开学典礼上收集相关资料，将学籍卡等资料分发给学员填写，以及向新生介绍各类注意事项等；
2. 学期初做好学生信息确认及教材分发工作；

3. 协助继续教育学院做好一系列报名及信息确认工作；

4. 学期末收集整理各任课老师提交的成绩单，并将成绩填写到学员学籍卡上，并将每位学员的成绩汇总填写到成绩汇总表上后发给指定老师存档；

5. 最后一个学期做好毕业生相关资料收集和归档工作，协助继续教育学院顺利完成毕业生信息统计任务，以确保符合毕业条件的学员顺利毕业。
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