系主任（教研室主任）岗位职责

1．全面负责本系（教研室）的教学、科研管理工作。

2．负责制定本系（教研室）的工作计划，充分调动本系（教研室）人员的积极性和创造性，带领团队完成既定发展目标。

3．抓好本学科的学科建设与专业建设工作，提高学科综合实力，提升学科竞争力。

4．抓好本系（教研室）或本学科（专业）的教学工作，定期开展教学研讨，积极进行教学改革研究，努力提高教学质量。 

5．做好本系（教研室）的教师课堂教学、试题命制、考试等主要教学环节质量监控。

6．参与学院人才引进与考核，优化本系（教研室）或本学科（专业）师资队伍结构。
7．做好青年教师培养工作，提高青年教师的教学技能和教学水平。

8．根据教学计划，做好教师授课任务的安排。 

9．积极组织学生参与各种教学和科研大赛。 

10．参与本学科（专业）的教学计划的调研、论证，组织教师专题教学研讨等。 

11．配合学院对教师进行工作业绩考核（如年度考核、聘期考核等）。

12．配合学院做好教师工作量等的统计工作。
13．完成学院安排的其他任务。
