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机加专业部教学管理组织结构图

主任：单忠生

数控组组长：李文超 汽修组组长：张金位

主任助理：张晨昱

教师：张佳红 桂振宇

王宏伟 何花 袁玉琼 李娟

张志新 苏瑞双 蒋丽丽 孙永波

教师：鲁建秋、王学军、霍军秋、

张志伟、刘桂山、杨作双、代金生、

陆瑶、李爱琳、黄志双、李明家

专业部主任岗位职责

专业部主任对本专业部各方面工作全面负责，工作职责是负责专业部

的专业管理、教学管理、学生管理和安全管理，包括教学、教研、招生、

就业、培训、教师管理、课程改革、专业建设、校企合作、德育工作、安

全管理等方面。副主任协助主任开展工作。

一、专业管理

1．制定计划：制定专业指导性教学计划和实施性教学计划。并实施专

业发展规划，编制专业部的年度用人计划和师资队伍建设的规划，制定本

专业部年度的教学、教研工作计划，并组织实施。

2．专业建设：每三年要对本专业培养目标进行一次调整。每学年第二

学期开展专业发展市场调研、完善专业实施性教学计划；加强专家指导委

员会和实训基地建设；加强与市场、企业的沟通、联系，推进校企合作。

3．实习实训：协助实训处进行本专业校内实训室的建设和管理。加强

校外实习基地建设，协助就业指导中心落实实习单位，编制实习计划，组

织学生进行专业实习，加强学生技能训练，在教学处指导下举办校技能节，

负责组队、训练、参加国家技能大赛，组织学生考取专业相关的职业技能

证书。
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4．培训：在教学处的领导下，大力组织学生职业技能培训和考证，并

积极开展本专业教师的职业技能实操培训、技能考核、技能竞赛，合理安

排专业教师到一线企业实践。

5．编制预算：每学年初要编制本部学年预算，预算包括设备购置、培

训、考察学习、校企合作、就业推荐等项目。

二、教学管理

6．教学常规：加强日常教学管理和指导工作，深入教学第一线，每学

期至少听本专业每位教师一次课。通过听课、检查教案、查阅学生作业、

学生问卷调查等方式，掌握本专业教师教学情况。定期主持本部教学工作

会议。

7．教研工作：加强专业部教研工作，定期组织本专业部公开课、优质

课评选活动。引导教师开展课题研究，搞好青年教师培养，开展校本培训，

选拔、推荐教师参加省级、国家级培训。

8．课程改革：面向用人需求，调整、整合课程，开发新课程，组织编

写教学大纲；在教务处的指导下，结合实际情况，组织开展部分课程的考

试及技能考核工作，建立健全专业课程考核标准。

9．教师招聘及考核：每学年末提出下学年用人计划，并组织做好招聘

考核工作。每学期末对本专业现有各类人员履职情况进行量化考评，对本

部教师奖惩、聘用提出具体建议。

三、学生管理

10．招生：在学校指导下确定招生计划，参与招生工作，加强专业宣

传和专业学习指导，树立学生对专业学习和就业前景的信心。

11．德育和学生管理、就业：在政教处的指导下，贯彻落实学校德育

工作实施方案，抓好本部的德育和学生管理工作。协助就业办做好就业班

学生实习、就业的跟踪反馈及毕业生跟踪调查。

12．发挥专业部实体的管理和指导作用，组织落实和推进完成学校的

德育工作计划，抓好专业部的学风和班风建设。

13．根据学校教育工作计划，结合本专业的具体情况制订本专业教育
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工作计划。督促并指导本专业班主任制订出班主任工作计划，经常检查计

划的落实执行情况。

14．定期主持召开本专业组班主任会议和学生干部会议，分析研究本

专业组教育工作中出现的问题，采取有效措施加强学生的教育工作，以保

证本专业组教育教学工作的顺利进行。

15．负责本专业组的宣传教育，表扬好人好事，组织开展学科竞赛、

文体比赛和纪律、卫生等的检查评比，组织本专业组师生校内外的集体活

动。

16．督促学生自觉参加体育锻炼，检查并要求班主任认真组织早操与

课间操，同心协力提升早操和课间操的质量。

17．做好先进班集体、三好学生、优秀学生干部等奖项的推荐工作。

讨论并提出对犯错误学生的处理意见和撤销处分的意见。

18．协助共青团、开展本专业组的团队工作，做好学生干部的培训工

作。

19．根据学校的工作安排，组织召开学生家长会，督促班主任加强家

校联系，配合有关部门开展课外活动和组织安排公益劳动。

20．组织班主任做好学生操行、评语的评写工作，帮助班主任解决工

作中遇到的困难。

21．全面抓好校风、校纪等各项规章制度的贯彻落实，督促班主任做

好每天的常规检查工作。

22．学期末做好本专业组的教育工作总结和专业班主任、任课教师的

评议考核工作，实事求是地对教师教育、教学、管理等方面工作给予综合

评价，根据教师的工作表现和业绩提出奖励或表扬。

四、安全管理

23．在学校的指导下，加强本部的安全管理，落实安全生产责任制。
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主任助理岗位职责

一、协助专业主任做好专业内行政、教学、科研和学生管理工作，及

时发现、反映教学工作中出现的问题。

二、修订、制定各类管理文件。

三、协助专业主任做好新专业的发展、精品课程的建设等工作。

四、协助专业主任做好师资队伍建设工作，参与教师的聘任、管理、

培养与考核工作。

五、协助专业主任抓好教风、学风、班风建设，积极开展教书育人、

服务育人、管理育人工作。

六、制订学生实习、考查等各种形式教学活动计划，并组织实施。

七、组织落实各项教学检查。组织落实期中期末考试各项工作。

八、协助专业主任做好本专业的财务和人事工作。

九、协助专业主任调研专业的培养目标和培养规格，做好人才培养方

案、教学大纲的制定和修定工作。

十、协助专业主任做好实践教学基地的建设工作，组织好各专业的教

材建设和系课程建设工作。

十一、完成学校领导和专业主任交给的其它工作。
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教研组长工作职责

教研组长是在学校教学校长和教导处主任直接领导下的年级学科负责

人，负责年级的学科教学与教学教研工作。

1.负责制定本学科学期的教学计划，并将教学内容、进度及课时计划

上报专业审批。

２.结合教研工作计划，教研组长要组织教师实施（某些计划内容在实

践中不能进行要写出修改意见），同时学期末要写出教研组总结。

3.按时组织好校本教研活动，保证教研的时间和质量，填写好教研活

动记录。

4.了解本学科的教学成绩，对薄弱班级要共同分析，查找原因，帮助

提高。对本学科整体成果要有计划，有工作目标，做到心中有数，抓年级

整体成绩提高。

5.抓好本学科的常规教学

1） 每月检查一次本组成员的教案、听课笔记，及时汇报主管领导。

2） 督促、检查教研组成员使用现代化的教学手段、媒体，并做好技

术指导。

3）组织本组教师互相听课。经常深入到课堂发现问题，及时诊治保证

课堂教学质量。

6.每月检查一次本组教师作业批改情况，及时发现问题，及时纠正。

教研组统一作业内容、格式、要求、完成标准作业量。

７.协助专业主任认真落实与本教研组有关的校本培训工作，确保在培

训中提高本组教师业务水平。

８.协助专业抓好学科竞赛、技能小组训练、和第二课堂活动。

９.带领组内同志主动使用电教仪器，用现代化教学手段、媒体提高 4

０分钟课堂效率。

10.要及时贯彻落实学校组织的各项会议（教学）精神。

11.完成专业交给的其它工作。


