附件1：
外国语学院系（部）主任工作职责
系部是组织教学、实施教学和进行教学研究、科学研究的基层组织。其主要职能是完成教学计划所规定的课程及其它环节的教学任务；开展课程建设、教材建设、教学研究和科学研究，组织学术、科研活动；分配教师的工作任务。系（部）主任作为系（部）负责人，须履行以下工作职责:
一、领导和主持系部教学和学生培养工作，贯彻执行学院的决定、指示、规章制度，完成学院下达的教学、科研及其他任务。
二、根据学院发展的长远规划和年度工作计划，主持制订本系部教学、科研、发展规模、办学形式等工作计划。
三、协助制定实验室、实训基地建设规划和设备的购置计划，协助学院组织实施。
四、负责系部教学运行工作，做好教学各个环节的组织管理。做好本系部教学规范化建设，抓好课程建设、师德师风建设，保证教学质量。
五、组织教师做好本系部日常教学、教研、科研和业务学习工作，包括教学计划与大纲的制定、修订，考试试卷、学生成绩的审核签字，各类教学任务的落实，教学质量的跟踪与考评等。
六、管理本系部科学研究、学术交流和社会服务工作。组织申报科研项目，评价学术论文，审核本系部课程教材、图书资料和其它教学资料。
七、主持系部务会议，研究、处理系部专业设置及专业培养计划、教学、科研等方面的重大问题。
八、组织和指导系部重点专业建设和精品课程建设。
九、加强同校内外的联系，积极联系开展校企联合。
十、认真做好教职工队伍建设。按照管理权限，做好教职工的聘用调配、培训、考核、奖惩和专业技术职务的评聘工作。抓好教师梯队建设。
十一、抓好学风建设，提高人才培养质量，做好学生就业工作。
十二、关心本系部教职工的思想、学习、工作和生活，协同党支部做好思想政治工作，增强凝聚力，提高教师精神风貌。
十三、指导系部副主任、助理做好本职工作。经常深入实际，了解教师对教学科研任务的贯彻执行情况，以保证教学和科研任务的完成。
十四、完成院领导交办的其他工作。
