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
	专任教师

	工作职责
	工作内容

	一、负责日常教学工作
	1.承担本专业教学任务，秉承教学“六认真”，完成教学任务；

2.完成授课计划的制定，按时上课，认真答疑，批改学生作业；

3.负责完成出卷，阅卷工作；

4.承担各种监考任务；

5.承担重修、重考任务；

6.指导学生顶岗实习、课程设计和毕业设计（论文）；

8.指导学生进行创新实践活动和社会实践；

9.承担本专业学生就业指导工作。

	二、参与专业建设、课程建设、科研工作
	1.参与本学科专业建设、课程建设相关任务，开展“三教改革”；

2.开展科学研究，申报各级别科研、教育教学课题；

3.参加系部教研活动、专业培训学习活动。

	三、参与实训室的管理和建设工作
	1.协助实训室管理教师开展实训室管理工作，完成实训室钥匙使用、耗材领取登记，实训室安全管理等；

2.参与实训室文化建设工作、实训室升级改造相关工作。

	四、参与企业挂职锻炼、社会服务工作
	1.参与不少于六个月的企业挂职锻炼；

2.完成系内分配的社会服务工作。

	五、培养青年教师
	1.副教授职称的老师需培养新进的青年教师；

2.指导青年教师开展教学、科研工作。

	六、完成领导交办的其他任务
	完成领导交办的各项临时性任务。


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。

