附件4：  
     教研室主任  岗位工作职责（之一）  
	岗位名称 
	 教研室主任

	主管本岗位的上级岗位名称 
	 教学副院长

	监督部门名称 
	 学校纪委、院党政

	工作职责 
1. 根据学校及学院的工作计划，结合本教研室实际情况,制定详细的教研室工作计划。

2. 根据专业的培养目标和课程设置的基本要求,组织本教研室教师讨论和编写教学大纲.

3. 配合学院进行教学检查，及时掌握教学动态和教学情况。
4. 负责组织本教研室教师集体备课、开展观摩教学，并进行课后讲评，共同探讨教学方法的改革。
5. 负责组织教研室成员积极申报各项课题。
6. 负责组织研究课程教学改革、教学经验和教学方法的交流，有计划地组织开展形式多样的教研活动，改进教学方法，提高教学水平。
7. 负责教研室教师的工作情况，年终考核并写出评语。
8. 负责主持本教研室例会和业务学习。
9. 经常听取并反映本教研室教师的意见和要求，对教研室工作中重大问题，应提交教研室全体成员会议讨论研究。
10.完成学院交办的其它工作。


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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