院长岗位工作职责

1、在学校党委和行政的领导下，主持学院行政全面工作，兼管发展规划、人事工作；与学院党委一起共同贯彻执行党的路线、方针、政策和学校党委、行政的各项决定、决议。
2、根据学校事业发展规划，组织拟定学院的中长期发展规划和年度工作计划，提出具体改革措施。
3、组织领导学院的学科建设，制定和组织实施人才培养方案和教学计划。

4、组织学院教学委员会、学位委员会、学术委员会等，支持他们开展工作、履行职责。
5、负责师资队伍建设。根据学校师资队伍建设规划和要求，结合学院学科建设发展实际需要，拟定本单位师资队伍建设规划并组织落实；负责做好教师的培养、使用和管理工作；做好学科带头人等各级各类优秀人才的选拔、培养和管理工作，建设好学术梯队；配合人事部门做好专业技术职务评聘工作。
6、建立和完善本院经费的使用和管理办法，提高学院各种经费的使用效率。
7、负责学院治安综合治理、安全保卫和后勤保障工作，配合学院党委做好稳定、保密等工作，维护正常的教学和管理秩序。
8、坚持和完善院务会制度，凡属学院院务会制度规定的议事内容均应提交院务会议讨论决定。
9、配合学院党委抓好反腐倡廉建设，加强行政领导班子成员自身的思想建设和作风建设。坚持民主集中制,积极开展批评与自我批评，确保行政决策的科学化、民主化和规范化,保证学院工作的顺利开展。
10、完成学院行政范围内的其他工作，以及教育主管部门、学校党委和行政下达的其他各项任务。

