教务老师工作职责精选范例大全
1、全面负责班级的学员管理、班务、考务和班级活动、协助教研部进行教学管理工作;
2、负责班级课程考勤、课程安排、学习情况回访及反馈等日常工作，并及时解决学员各种问题;
3、建立、维护和完善所带班级学生档案及资料;
4、协助教研对教师的教学质量进行反馈、评估和管理;
