系主任工作职责

一、专业规划

根据学院教学管理规定和本系实际情况，组织编制、修改本系的专业建设计划，负责拟定所有开设课程的教学大纲和教学进度，提交学院并上报教务处审核、批准并组织实施。

二、教学研究


1.根据学院教学管理规定，结合本系师资力量，组织本教系教师开展教学科研活动，负责收集学科前沿信息，收集、分析、确定科研项目和课题，并组织人员研讨攻关。

2.根据学院教学管理规定，负责收集信息，组织本系教师进行教学研究，改进教学方法，更新、充实教学内容。

三、日常教学管理

1.按照学校统一要求和学期教学计划，负责在规定的时间内选定所需教材，上报教务处。组织收集、编写教学资料，保证本学科教学工作顺利进行。

2.根据学校教学管理规定，担任本学科主干课程的教学任务，认真备课和组织课堂教学、组织答疑，完成规定学时的教学工作量，保证教学效果。

3.根据学院教学管理规定和发展规划，负责组织命题，审核本系任课教师试卷并提交教务处审批，参与监考，指导并参与建立专业课题库、集体批改试卷和登分等工作，上报学生成绩并提出奖惩建议。

4.根据专业需要，拟定或参与本学科实习基地和实验室建设方案，协助学院进行实习基地和实验室的建立、建设和管理工作。

5.根据学院教学管理规定和教学计划，拟定本学科毕业论文题目，提交教务处审批，并负责指导学生的学年论文和毕业论文，组织论文答辩。

6.根据学院教学管理规定和系实际情况，向学院汇报系工作进展情况，协调解决本系教学及研究中存在的问题，提高本学科教学水平。

7.组织教师进行试卷批阅、复核、登分等工作，并完成试卷分析报告。

四、教师队伍建设

1.根据学院管理规定和教学计划安排，负责落实本系的学期教学任务，调整、分配、充分利用本系教学力量。在师资短缺的情况下，负责联系、推荐兼职教师，报学院选聘。保证日常教学、科研顺利进行。

2.根据学院教学管理规定，负责本系教师队伍建设，通过观摩课、公开课、教研活动、听课或其它“传帮带”形式培养本室中青年教师，以提高教师的教学水平、组建多层次教师梯队，负责本系教师业务培训、进修和思想政治工作。

五、教学检查

1.按照教学督导办的要求，每周完成规定的听、查课任务，按时填报听课登记表。

2.根据教务处教学检查规定，负责协助学院检查教案、组织听课和学生评议等，对本系教师教学进度、教学质量等进行检查、考核，建立教师与学生、教师与教师之间沟通渠道，听取教学改进意见、提高教学水平。

六、其他

完成领导交办的其他任务。
