附件4：  
      教研室主任     岗位工作职责（之四）  
	岗位名称 
	            教研室主任

	主管本岗位的上级岗位名称 
	分管教学副院长

	监督部门名称 
	校纪委、院党委

	工作职责
教研室主任的基本职责是认真贯彻执行专业教学计划，保质保量按时完成所规定的教学任务，协助教学院长搞好本教研室的教学工作。 

一、教学组织管理。主持制订本教研室教学、科研、专业及学科建设、实验室建设等工作计划，编写教研室工作计划日程表，学期末做工作小结；组织教研室成员讨论和编写教学大纲，落实教师教学任务；建立听课制度，进行教学检查和评估；规范管理好本教研室的各类教学资料和教学文件。 

二、课程建设与教学研究。确保所开课程在预期内达到合格标准的基础上，争创院级、校级、省级优秀课程；认真组织好教师搞好期末批卷和学生成绩评定工作；按照工作计划组织教师通过集体备课，开展对教学内容、教学方法的改革探讨；对课堂讨论、实践教学、考核等各教学环节的研究，解决教学中存在的问题，并撰写具有较高水平的教学研究论文，把教学研究和科学研究放在同等重要的位置。 

三、科学研究。组织教研室成员积极开展科学研究工作，积极申报校、市、省和国家级的科研基金，开展课题研究。 

四、学术交流。积极参加校内外、省内外、国内外学术交流活动，广泛收集学术界关注、研究的新信息，同时将研究成果推向校外以扩大我校影响。 

五、师资培养。积极配合学院制定和落实教师培养计划，包括学术方向、培养任务、培养时间、培养标准和要求，定期检查落实提高教师业务水平所采取的措施落实情况。 

六、完成院领导临时交办的有关工作。


说明：1、本表应与附件1填写的内容相协调。 

2、工作职责应包括党风廉政建设责任和业务工作责任。 

      3、同一岗位有多名负责人或工作人员的，如副厅长、副局长岗位，应分别填写本表，并以（之一）……（之N）形式注明。 
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