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关于成立教学管理办公室的通知

为了进一步做好与校内和校外合作高校相关学院日常教学管理的协调与落实工作，促进优质教育教学资源的引进和吸收，更好地为项目学生提供服务，经学院党政联席会议研究，决定成立国际教育学院教学管理办公室，职责如下：
一、贯彻落实中外合作办学项目教学管理工作的相关政策和规定；

二、负责中外合作办学项目联合管理委员会秘书处的日常工作；

三、协助部门领导做好与相关专业教学学院日常教学管理的协调与落实工作，并做好日常教学信息的管理工作； 

四、负责优质教育教学资源库的建设与管理工作；

五、负责学院专用语音室、语言交流活动中心和多媒体教室等设施的建设、管理与服务工作，协助相关专业院系为国际教育学院学生设立的实验室等的管理工作。

六、负责项目师生科技创新活动的组织与管理工作；

七、协调安排中外合作办学项目教学说明会、课程对接会、项目学生出国前的专业考试和雅思培训等工作；

八、负责学院交流生、交换生、本升硕和专升本等出境学习和深造项目的宣传、指导和落实工作，以及中外教学衔接管理与沟通等相关事宜；

九、完成部门领导交办的其他工作。
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