四川工程职业技术学院

岗 位 工 作 职 责 表

	部门
	旅游管理系
	岗位
	教研室主任

	工作职责
	主要任务

	一、负责教研室日常事务工作
	1.负责安排办公环境清洁卫生保持、资产管理、设备维护、维修报备、安全工作；

2.负责教学评估检查，不定期进行听评课，提出教学意见建议；加强对教师的培养，加强日常教学管理；

3.开展日常教革、教研活动，不断提高教学质量。

	二、负责全面教学任务推进实施
	1.指导教师完成理论教学、课内实习实训、生产（跟岗）实习、毕业设计（论文）、顶岗实习等各项教学任务；

2.负责各课程授课计划、实习计划、期末考核试题的审核；

3.协调完成各学期教学任务下达、教材征订；

4.适时安排指导好有关岗课证赛及其融通工作。

	三、负责人才培养方案、教学计划制订和修订
	1.组织进行行业与专业发展常态调研、讨论；

2.参与、推进校企融合实训室（实验室）与实习基地建设升级；

3.推进校企合作基础上的专业各年级人才培养方案制订和修订、教学计划制定；

4.布置指导专业课程教学大纲制订、修订。

	四、负责组织推进专业教改与科研活动
	1.与教师讨论确立共同科研方向，积极申报立项并完成各类各级科研课题；

2.组织主要专业课程新型教材编写，努力申报国家规划教材；3.组织实施专业理论课程建设、实践金课建设；培养思政课程专业团队、课程团队；
4.组织参与各种专业相关社会服务工作。

	五、其他
	完成好各级领导交办的其它工作。


注：

以学院目前实行的部门分工和岗位分工情况如实编写；

部门名称应以学院正式文件的命名为准，岗位名称以现行实际为准。

