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机械与船舶海洋工程学院教研室主任岗位职责 
 

教研室是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。为充分发挥教研室的作用，根据《北部湾大学教
研室工作管理办法》（湾大发〔2019〕183 号），特制定本文件。 

一、工作职责 

教研室主任全面负责、协调本专业的教学、科研、管理工作。
教研室副主任协助主任开展工作。 

1.负责组织落实专业教学计划、教学大纲、实习大纲，审定
本专业每学期的开课计划，安排本专业教学任务，下发教学任务
书。 

2. 参与学科建设、专业设置的论证工作。负责组织教师参加
学院及校际间的教学交流活动和业务进修； 

3. 负责组织本专业新生入学专业教育；负责本专业教学质
量管理。 

4.负责组织编制及审核教学进度表，命题、评卷、试卷分析，
开题报告、毕业论文（设计），组织答辩，安排实习，评定成绩
等；负责组织本专业有关课程的教材、教学资料、习题集的编写
工作。 

5.负责本专业课程建设，组织开展教学方法研究，组织观摩
教学、示范教学，做好课程申报和建设工作。积极开展教学改革
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和教学经验交流活动，组织各类教学改革研究项目和实验教学项
目的申报工作。负责组建教学团队，组织教师参加学校教务处、
科研院等职能部门安排的会议。 

6.负责本专业教材建设和规划。 
7.负责组织实施本专业学生入学专业教育，选配本科生导

师，协助开展课程免修、免听、补考、重修、学分等各项工作。
协助主管教学的副院长做好校内外实习基地的规划、建设与管理
工作。 

8.负责对年轻教师进行业务指导，安排年轻老师观摩听课，
做好新开课的准备工作。组织青年教师积极参加校院讲课比赛。 

9．主持负责本专业的科研工作。加强学术交流、学术文化
建设，组织本专业教师积极申报各类科研项目，推进科研学术团
队建设，努力提升全专业教师的业务素质和科研水平。 

10.负责对本专业教师进行年度考核。支持本专业班主任做
好学生管理工作。负责对教师进行业务考核，协助有关部门做好
专业技术职务的评聘工作； 

11.发挥桥梁纽带作用，负责及时准确地向本专业教师通报
学院有关会议精神和重要决定。协助学院做好本专业教师思想教
育和矛盾化解工作。注意倾听收集整理本专业教师关于学院工作
的意见建议，并及时向院领导汇报。 

12. 完成学院党政领导交办的其他工作。 

二、附则  

本规范自印发之日起施行，由机械与船舶海洋工程学院负责
解释。  
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