
 

系（部）主任岗位职责 

 

系（部）是学院专业教学、科研的管理部门。系（部）主任是

学科及专业建设的主要负责人。系（部）主任应在学院党政的领导

下，贯彻落实学院的各项工作安排，充分发挥系（部）及其下属教

研室的作用，完成教学、科研任务，并进行专业、学科的建设和规

划。主要职责如下： 

1. 在学院领导下全面主持全系（部）教学管理、科学研究、学科建

设、教师队伍建设、行政管理和对外联络等各项工作，完成学院

下达的教学、科研、学科建设等各项任务，并及时根据学院要求

讨论和决定本系（部）工作中的重大问题。 

2. 根据学院发展规划，主持制订本系（部）发展规划，围绕该发展

规划，在专业建设、人才梯队建设、学科建设、实验室建设、国

内外学术交流及科研合作、教学改革、行政管理、系（部）及教

研室管理规章制度等方面提出实施方案和具体措施，报学院批准

后组织实施。 

3. 根据学校和学院安排，协助院长及分管副院长修订人才培养方

案，组织全系（部）各学科本科生与研究生培养目标、教学计划

与大纲的制定、修订和实施，执行上级有关本科及研究生教育、

教学方面的方针、政策、规定和任务，监督各类教学任务的落实

与教学质量的跟踪与考评；协助学院的教学管理工作。 

4. 负责本科生与研究生的课程讲授、论文开题、实践活动、科研活



 

动、论文检查与资格审核、论文答辩等培养工作，负责本系（部）

本科生与研究生各层次实践教学的实施。 

5. 负责组织本系（部）教师积极参加学院承担的国家、省、校级本

科教学“质量工程”、“卓越工程师计划”及专业认证等建设项

目。 

6. 负责组织教师积极投身教学改革，申报教研项目，发表教研论文，

编写教材等教学研究活动，按学院要求完成教学成果的统计上报

工作。 

7. 组织制定本系（部）科研工作规划，督促落实本系（部）教师的

科研课题申报与实施，成果申报、专利申请、成果的推广应用，

学科建设规划及学科学术队伍建设，组织本系（部）学术交流活

动，按学院要求完成科研成果的统计上报工作。 

8. 负责组织师生开展各类课外科技活动，如参加各类科技竞赛和大

学生科技创新计划项目。 

9. 负责召集主持系（部）务会，协调、检查各专业负责人、课程负

责人、实验室负责人的工作，了解全系（部）教学、科研、行政

管理等任务的执行情况，并及时采取必要措施，以保障各项工作

任务的完成。 

10. 关心本系（部）学生的德、智、体全面发展，注重学风建设。

配合党支部做好学生和教工的思想政治工作，开展教书育人活

动。 

11. 负责本系（部）教师队伍建设。加强对青年教师的培养，注



 

重师德、师风建设工作，加强教师的教育和管理，不断提高教师

的学术水平和业务素质，建设好学术梯队。 

12. 发挥桥梁纽带作用，及时、准确、负责地向本系（部）教师

通报学院的有关会议精神和重要决定。协助学院积极做好本系

（部）人员的思想教育和矛盾化解工作。注意倾听收集整理本系

（部）人员关于学院工作的意见和建议，并及时向院领导汇报，

同时提出建设性意见。 

13. 协助学院积极做好重要集体活动的组织工作，动员并组织本

系（部）成员积极参加院内外各种公益活动。协助学院做好教学

工作量核实、教学科研年报、校园综合治理、实验室安全、固定

资产管理、所属部门内的导师等科研用房的定期缴费以及相关推

优评先表彰奖励等工作。 

14. 负责本系（部）所属教研室、教师工作室、研究生工作室等

的安全工作。 

15. 完成学院领导交办的其他工作。 

附：副主任职责为协助主任完成各项工作。 



 

系（部）主任考核办法 

 

1. 考核采用述职与测评相结合的办法，每年考核一次。 

2. 各个系（部）科研考核按学校岗位考核的科研条件执行，各系部

需按年度制定发展规划和实施细则，并完成相应任务。 

3. 各系（部）每年完成相应的教学研究活动，每年应至少进行 1 项

教学或课程改革的建设，年底向学院提交材料及总结。不能出现

严重的教学事故。 

4. 系（部）主任在年终教职工考核会议上报告教学、科研、学科建

设、安全工作、参加学院组织的活动等履职情况，与会人员根据

述职内容及了解情况，对系（部）主任进行民主测评，院党政联

席会议根据测评结果研究确定考核等级。考核结果分优秀、良好、

称职、不称职四个等级。 

5. 系（部）主任的补贴分别按 150%（优秀）、130%（良好）、100%

（称职）和 50%（不称职）计算核发。学院给予等级优秀人员一定

精神奖励，并对等级不称职人员进行诫勉谈话，若仍工作不力则

予以解聘。 

 


