
数理学院本科专业负责人工作职责 

1、本科专业负责人接受学院主管教学院长的直接领导，定期参与教学院长

主持召开的专业负责人例会。 

2、本科专业负责人接受校教务处的业务指导。校教务处根据实际需要不定

期召开专业负责人会议，进行业务培训、工作研讨、经验交流及各级检查评比等。 

3、根据教育教学规律和市场导向，积极开展本专业建设的学术研究，深化

本专业教学改革，在校、院二级领导下，拟定和落实本专业的发展规划。 

4、在校、院领导下，制定本专业的学生培养方案和教学计划。 

5、落实本专业教学执行计划，参与确定任课教师和选用教材，认真完成学

校要求的教学任务，做好学生选课指导工作，切实保障和不断提高教学质量；并

审核本专业教师、学生课表。 

6、积极推进本专业教学内容、课程体系和教学手段的更新和优化，制定课

程建设和教材建设计划，并在校、院统筹与支持下组织实施，努力提高本专业课

程教学和课堂教学质量。 

7、积极探索产、学、研结合办学的新方式，负责建立本专业实习和实训基

地，组织管理实习实训大纲、计划、总结和相关记录材料；负责本专业实验室建

设和实验教学工作，组织管理实验室规章制度和实验教学大纲、试验记录。 

8、切实抓好本专业学生毕业论文（设计）的指导工作和答辩组织工作，以

及质量保障工作。 

9、参与学院的招生计划编制和学生就业指导工作，了解本专业学生毕业率、

获学位率，了解本专业毕业生的就业情况。 

10、协助学院抓好本专业师资队伍的业务培训和业务建设，做好青年教师的

带教工作，定期听课，抓好青年教师课程教学质量。 

11、协助教学院长，组织落实校、院两级各项教学改革的计划和措施。 

12、做好本专业教学文档和资料的收集、积累和保管工作。 

13、督促并检查本专业任课教师期末教学文档，审核期末试卷。 

14、定期组织召开教研室活动，并做好记录。 

15、定期座谈，了解教师和学生在教学、学习中遇到的困难和问题。 

16、了解视导员听课反馈和学生评教数据，及时与需要帮助的老师沟通联系，

明确问题所在，有效整改。 

17、安排各年级班导师，监督并完成班导师工作考核。 



18、完成学院规定的本科教学工作量。 

19、完成学院安排的其它有关的本科教学工作。 
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