西安科技大学院处函件
教务发〔2010〕33号
关于教务处班子成员分工、签字权限及
两校区办公时间等事项的通知
各学院（部）：

经教务处处务会研究，并报请主管校领导同意，教务处班子成员分工如下：

王贵荣负责教务处全面工作，分管教学研究科；

奚家米负责招生、教材及学分制改革试点（专项）工作，分管招生办公室、教材科；

郭长立负责实践教学、质量监控、教学评估工作，分管实践教学科、质量控制与评估科；
郭鹏负责教务、处务及临潼校区教学运行工作，分管教务科、现代教育技术科。

为方便广大师生到教务处办公，现将教务处正、副处长签字权限及两校区办公时间公布如下（附件一、二）。为最大限度为师生提供方便，考虑到各学院周三在雁塔校区召开教工大会的实际，处长、副处长及科长周三在雁塔校区联合办公，实行一条龙办公服务，以提高工作效率。
另外，为给大家工作提供方便，在教务处网站上设有办公流程、文件（表格）下载等专栏，有关通知、公示等也会在网上及时发布，请大家注意浏览。

教务处网址：http://jwc.xust.edu.cn
特此通知。
附件一  教务处正、副处长签字权限一览表
附件二  教务处正、副处长本学期两校区办公时间安排
教 务 处

二○一○年九月十三日
附件一

教务处正、副处长签字权限一览表

	序号
	业务类别
	签字权限

	
	
	分管副处长
	处 长

	1
	实习费
	≤1万元
	郭长立
	≤2万元

	2
	第二课堂学科竞赛经费
	≤3千元
	郭长立
	≤5千元

	3
	专业评估经费
	≤3千元
	郭长立
	≤5千元

	4
	教材建设基金
	≤3千元
	奚家米
	≤5千元

	5
	专业建设费
	
	
	≤5千元

	6
	课程建设费
	
	
	≤5千元

	7
	教改基金
	
	
	≤5千元

	8
	教师调停课
	郭  鹏
	

	9
	自动退学、休学、复学
	郭  鹏
	

	10
	教学计划、主讲教师变更
	
	王贵荣


附件二

教务处正、副处长本学期两校区办公时间安排

	
	临潼校区
	雁塔校区

	星期一
	王贵荣
	郭  鹏
	
	奚家米
	郭长立
	

	星期二
	王贵荣
	郭  鹏
	
	奚家米
	郭长立
	

	星期三
	奚家米
	
	
	王贵荣
	郭长立
	郭  鹏

	星期四
	郭长立
	郭  鹏
	
	王贵荣
	奚家米
	

	星期五
	王贵荣
	郭长立
	
	奚家米
	郭  鹏
	


注：本安排若与学校会议、出差或临时性工作冲突，敬请大家谅解。
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