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各系室： 

经学院党委研究，决定印发教工党支部书记和系负责人岗位职责，

具体情况如下。 

一、党支部书记岗位职责 

1.主持本系室党支部全面工作，贯彻落实学校和学院党委决策部

署，负责本系室的党建党务、意识形态、宣传工作、纪检工作、统战

工作。 

2.负责召集本系室支委会和党员大会；结合本系室具体情况，认

真贯彻执行党的路线方针政策和上级决议；研究安排本系室的支部工

作，将支部工作中的重大问题，及时提交支委会和党员大会讨论决

定。 

3.负责本系室师德师风建设工作，及时了解和掌握本系室教师的

思想、工作和生活情况，发现问题及时解决，做好经常性的思想政治

工作。 

4.落实好支部三会一课制度，结合工作组织好每周二下午的组织



生活和政治学习，做好党日活动和党建创新项目的策划和申报，召开

支部民主生活会，认真开展批评与自我批评。 

二、系负责人岗位职责 

1.贯彻执行学校和学院的决策，组织全系教师认真完成学校和学

院部署的各项工作。 

2.主持好系会工作，集体研究所在系的教学、科研、学科建设、

学术交流和师资队伍建设及其他重要工作，做好本系教师年终考核工

作。 

3.做好本系课程和教材建设，组织好课程库信息管理，课程大

纲、育人教案申报，一流课程、精品课程、国家和省级教材的建设和

申报；制定并组织实施提高教学质量的保证措施，严格教学管理，完

成教研和教改任务，监督并检查各教学环节的落实，抓好学生考试，

负责命题审核、阅卷评分及成绩管理等工作， 

4.制定并组织实施本系的本科生培养方案，安排好本科生课程；

联系建立学生实习实践基地，组织实施实践教学活动；组织学位论文

开题、审查、答辩和质量把关；做好本系学生三大计划和创新创业赛

事组织实施和推荐。 

5.制定并组织实施本系的科研计划，组织动员教师申报各级各级

各类科研项目，引导并帮助教师做好科研工作， 

6.制定并组织实施本系的师资队伍建设规划，积极联系、介绍、

引进优秀人才，做好学术梯队建设，不断提高师资队伍的学术水平和

教学水平。 



7.组织实施本系的学术交流活动，联系邀请境内外高水平专家学

者来学院开展学术交流和科研合作；推荐教师在境内外参加学术交流、

培训和讲学等人选；组织系内学术会议、讲座及其他学术交流活动。 

8.配合学院党委，做好本科生思想教育工作；协助学院党委做好本

系学生评优评奖、违纪学生处分、班主任队伍建设等工作；配合学院

做好本系招生宣传、毕业生、国际交流与合作、中外联合办学等工作；

协助学院做好院企合作、校友联络等工作。 

9.负责本系办公场地、资产和财务管理，抓好安全稳定，做好学院

交办的其他工作。 
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