外语党[2013]4号
关于开展院长助理、系部主任、副主任和助理
选聘工作的通知
经研究，决定面向全院教师公开选拔聘任院长助理、各系部主任、副主任和助理。其中院长助理1名；英语系主任1名、副主任2名、助理1名，教研室主任2名（由副主任兼）;日语系、大学英语教学一部、大学英语教学二部等系部主任各1名、副主任各1名、助理各1名；研究生英语教学部主任1名、副主任1名。
一、基本条件

1、具备履行岗位职责所需要的理论素养和政策水平；

2、具有较强的组织管理和协调能力，具有良好的文字和语言表达能力；

3、具有全局观念、创新意识，富有事业心和责任感，具有敬业精神，乐于奉献，作风民主，坚持原则，公道正派，廉洁自律。

二、任职资格

1、系部主任要求具有副高及以上专业技术职称；
2、身体健康；
3、能任满一届（2年）。
三、工作职责

院长助理、系部主任工作职责见附件1 、附件2
四、选  聘
应聘报名包括自荐和推荐两种形式。自荐教师要填写《自荐表》(附件3)，学院教师积极推荐人选。自荐表和推荐表务必于2013年6月25日16:00前投入学院办公室票箱（7-229）。学院党政联席会根据应聘报名和民主推荐情况，研究确定院长助理、系部主任、副主任和助理人选。
附件1: 外国语学院院长助理工作职责
附件2: 外国语学院系（部）主任工作职责

附件3:自荐表

附件4:推荐表

                                  外国语学院

                           二O一三年六月二十日
1：

外国语学院院长助理工作职责

1．做好外事联络工作，协助做好外教、留学生管理工作及其它国际化工作。

2．协助做好学科建设及相关工作。
3．协助做好学院学术交流工作。

4. 协助做好财务管理工作。
5. 做好学院各类语言文字组织工作。
6．完成学院党政领导交办的其它各项工作。 

附件2：

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，协助做好学生就业工作。

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。

附件3：

自荐表
	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月

（  ）岁
	（   ）岁

	党派
（入党时间）
	
	参加工作时间
	
	职称
（晋升时间）
	

	毕业院校、专业
及最高学历、学位
	

	应聘岗位1
	
	应聘岗位2
	

	主要学习工作简历
	

	自荐理由
	                                          自荐人签名：

                                              年    月    日


备注：1. 简历中要具体写明高中段以后的学习经历及何时在何岗位担任何职务；
2. 自荐理由写不下可另附页，自荐人签名才有效。

附件4：
推荐表
	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月

（  ）岁
	（   ）岁

	党派
（入党时间）
	
	参加工作时间
	
	职称
（晋升时间）
	

	毕业院校、专业
及最高学历、学位
	

	推荐岗位1
	
	推荐岗位2
	

	推荐理由
	                                          推荐人签名：

                                              年    月    日


备注：1. 简历中要具体写明高中段以后的学习经历及何时在何岗位担任何职务；
2. 自荐理由写不下可另附页，自荐人签名才有效。

