外语系教研室主任聘期岗位职责书
	姓名
	 
	聘任岗位
	
	聘期
	

	教研室主任聘期内主要职责与任务
教研室是高校按照学科、专业和课程设置的教学和科研工作最基层的组织单位，在教学管理中具有重要作用。教研室主任在《安康学院教研室工作条例》范围内开展工作。 
1. 认真贯彻执行教学计划，保质保量按时完成所规定的教学、科研、社会服务工作任务。
2．制订本教研室学期工作计划，完成各项教学和科研任务。
3．根据人才培养目标，组织教研室成员初步讨论和编写人才培养方案及课程教学大纲。
4．组织本教研室教师搞好教学质量工程建设，如：教研教改项目、教学团队、精品课程建设等。
5．负责本教研室师资队伍的培养和梯队建设。
6．负责本教研室课程的教材和“自编教材”建设。参与每年春、秋两季的教材征订工作。
7．每学期各教研室活动不少于6次，其中3次：开学工作任务布置、期中教学检查和期末工作总结，要组织全体成员参加。活动应有主题、有记录。

8．负责检查教师的备课、讲课、辅导、教学进度和教学效果；检查学生作业、课程设计和学习成绩；审批课程考试试卷、评分标准；检查试卷批阅和试卷装订；负责本教研室承担的毕业设计（论文）的选题、指导、答辩和评分等组织工作。审核本教研室教师教学工作量。
9．经常性了解学生及教师对授课的意见和建议，每学期召开学生座谈会不少于1次。
10.按照学校和外语系要求，完成与本科评建有关的各项工作任务。
11.完成系领导安排的其他工作。
12.各教研室具体工作的要求，请参照《安康学院教研室工作条例》执行。

	本人

承诺
受
	在受聘期内能履行上述岗位职责，完成工作任务，达到任期目标。
受聘人签字：

年     月    日

	系部

意见
	负责人签名（盖章）：

年     月     日


