人力资源管理
教研室主任工作职责
1. 负责本教研室各专业教学计划、教学大纲的制定及教材的选定工作。
2、负责制定本教研室学期工作计划，并认真组织逐项落实和进行期末总结。
3、负责审批本教研室任课教师学期授课计划，并进行教学进度的检查。
4、协助系部做好本教研室所辖专业班级的教学安排、教师分工和教学督导与教师考核及期中期末考试的试题审核等工作。
5、负责做好本教研室所辖各专业的实习材料的申报计划并组织相关专业教师对实习材料进行验收。
6、负责对本教研室所辖实习场地的规划、建设及管理工作提出合理化建议。
7、负责组织本教研室教师开展教研、科研活动。
8、负责做好本教研室教师值日安排和检查工作，负责对本教研室教师培训与进修计划提出建议。
9、负责本教研室各专业的课程设置与开发工作。
10、深入课堂和实习场地了解教学情况，做好教学信息的收集与反馈工作。
11、完成学校交办的其他工作。
 
