生命科学学院系主任（专业负责人）岗位职责

系主任（专业负责人）在学院领导下，全面负责本系（专业）的教学、科研和管理工作，具体职责如下：
1.主持本系全面工作，组织制定本系的系（专业）发展、师资队伍建设、实验室和实践基地建设、教研科研等规划和年度计划，并报学院批准组织实施。

2.组织制定并审定专业人才培养方案、教学计划（包括实践教学）和各课程教学大纲，并组织实施。

3.负责本系（专业）毕业论文过程材料的审核和组织毕业论文答辩。
4.负责本专业学生入学教育和专业教育；协同学工部门组织落实本科生招生、毕业、就业等环节的相关工作及应往届毕业个人发展等跟踪调查。

5.负责统筹安排本系教师的业务进修及组织相关考核等工作。

6.根据学院和专业建设规划，组织教材、讲义、题库、实验实习指导书等教学资料的编写。
7.协助学院编制师资队伍建设、实验室和实践基地建设等规划，落实完成学院年度目标任务。
8.协助学工系统做好学生的思想政治工作和日常管理工作，培养学生德、智、体、美、劳全面发展；及时了解教职工的思想动态，并协助学院做好思想政治工作。

9.主持本系的教研科研活动和学术交流。
10.完成领导交办的其他任务。

生命科学学院教研室主任（兼系副主任）岗位职责

教研室主任在学院领导下，全面负责本教研室的教学和管理工作，具体职责如下：

1.根据教学计划，落实本教研室承担的教学任务，审核本教研室的授课计划、试题命制、阅卷、监考、成绩登录等工作。

2.根据学院的发展规划和工作部署，负责编制本教研室发展规划，组织落实课程评估和课程资源建设、以及教学质量工程相关项目申报。
3.按照教师岗位职责，定期检查考核教师的教学工作。掌握教师课堂教学、教学效果、学生反映等情况，并及时上报学院。

4.组织开展教研室教师的年度考核、晋升、评奖评优等，并提出意见或建议。

5.组织开展听课、评课以及观摩教学活动，组织开展学院青年教师教学比赛初赛；定期或不定期组织开展集体备课、教研活动和学术交流活动。

6.积极做好教师的思想教育工作。开展正常的教师政治学习，及时了解师生思想动态并向学院汇报，做好相关的教育工作。

7.编写本教研室的年度工作计划和工作总结。
8.协助教学院长、系主任完成学院、系发展规划制定和人才培养方案等教学文件制定，以及专业建设相关工作。
9.完成领导交办的其他任务。
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