综合督导处人员工作职责

魏丽珍  处长，主持综合督导处工作，全面负责教学工作诊断与改进、行政督查、专项督导、责任督学、综合考核、安全值日等工作。具体负责制定部门工作计划；撰写部门工作总结及高职、中职年度质量报告；完成年度综合考核。做好跟系部、处室的协调工作；完成校领导交办的其他工作。
武瑛洁  副处长，分管部门行政事务、档案、安全、后勤等日常管理工作，配合做好教学诊断与改进工作。具体工作：1.做好部门网站维护、宣传报道工作； 2. 做好部门人员的考勤工作，及时上报考勤周报表；3.做好部门人员加班的统计；4.做好部门人员继续教育等工作。协助处长做好相关工作。
姚颂氢  副处长，分管行政督查工作、学生上放学安全值日工作，配合做好教学诊断与改进工作。具体工作：1.行政督查的组织、安排与实施、处理常规管理行政督查工作中出现的问题，撰写行政督查通报；2.学生上放学安全值日工作的组织、安排与实施并对学生上放学安全值日工作情况进行提醒和通报；3.做好处室人员值班费的统计；4.完成综合考核相关数据的填报。协助处长做好相关工作。
李坤华  副处长，负责专项督导工作的策划、组织与实施，制定专项督导实施方案，组织开展专项督导活动，撰写专项督导报告，配合做好教学诊断与改进工作。协助处长做好相关工作。
章永元  协助武瑛洁副处长做好相关工作，具体工作由武处安排。
顾梅芬  协助姚颂氢副处长做好相关工作，具体工作由姚处安排。
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