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专业主任工作职责

1.在校长领导下，全面负责本专业部的教育教学、科研、学科建设及

行政工作。

2.主持制定专业部长远规划、专业建设规划、专业人才培养方案、学

期工作计划，修订和执行专业教学计划，教学大纲和各门课程的课程标准；

制订和实施专业师资建设规划，实训场室建设和使用管理方案；修订和完

善专业部各项规章制度，并组织实施。

3.负责教师队伍建设，注意培养选拔学科带头人，以及青年教师的培

训与培养，建设好学术梯队，加强教师的教育和管理，不断提高教师的学

术水平和业务素质；负责本专业部教师工作安排，每月对所辖教职工工作

情况考核一次，学期和学年末汇总考核，并提出聘用建议。

4.严格教学管理，保证教学质量，积极推进教学改革，推进工学结合、

校企合作、产学研合作，开展社会服务。

5.开展对全专业部师生的思想教育工作、学生管理工作、安全稳定工

作，积极配合学校的各职能部门工作。

6.负责学科建设，根据专业的发展目标和要求，制定学科建设规划，

创建学科特色。组织力量开展科学研究和校企合作，做好科研立项与成果

申报工作，积极开展交流活动。

7.定期主持召开专业部教师会议、班主任工作会议，做好上传下达和

工作部署。

8.负责本专业部教育教学文件资料的整理、归档工作。

9.负责本专业部教师工作量的审核、上报和学校下拨各项经费的使用。

10.完成校领导交办的其他工作。


