教务科工作职责
1.编制全院学年度校历、教学进程、课程表及日常停、调课和教室的调度。
2.新生注册，在校生学籍及异动管理，学生成绩的管理与审核。
3.毕业生资格审核和电子注册工作以及毕业证书的发放和管理。
4.根据院学位评定委员会审核意见发放学位证书。
5.院级考试及补考、重修、缓考的安排及考务。
6.教学管理系统使用、维护和培训以及学生网上选课的管理。
7.各类等级考试的组织及考务。
8.教学管理、学籍档案和各类考试资料的归档。
9.高基、年鉴和河北建筑工程学院状态数据填报。
9.完成处长交办的其它工作。
