附件9
锦州医科大学第三临床医学院
教研室主任职责
1． 主持本教研室的工作, 负责本教研室全体人员的思想政治工作, 完成系(科)下达的教学科研任务。
2． 负责制定和组织本专业各教师的教学、科研、自修计划,报经教学院长批准后贯彻执行; 负责布置教学任务, 组织开展新课教师的试讲工作, 检查专业课教学计划的落实情况和教学、科研任务的完成情况,考核教师的出勤, 为人师表和业务水平。                                
3． 组织教案编写研讨活动,开展观摩教学,提高专业课教师的教学水平和专业水平。组织开展学术研究活动和教学研究活动。
4． 拟定专业课教学计划,编写教学大纲。负责选定专业教材,组织编写教学讲义、补充教材等。                              
5． 配合临床学院开展教学效果检查,作业练习检查,试卷分析。审定考试、考查试卷 。
6． 加强本专业教学仪器及实验室的管理,充分利用电教设备,积极开展电化教育。
7． 按岗位配备条件, 选择好本教研室人员, 检查岗位责任制的执行情况。
8． 召开各种类型的学生座谈会, 征求学生对老师的意见和建议, 并将这些意见和建议及时反馈给有关教师。 
9． 负责本教研室纪律、卫生、财产管理，创造一个良好的工作环境。
10． 负责做好上级部门交给的其他工作。
11． 负责安排本教研室所承担教学科目的任课教师。
12． 负责拟定科目教学进度计划、组织建立、修订试题库和试卷库。
13． 负责对本教研室人员的考核工作并按期格考核资料结果上报第三临床医学院教务部处理归档。
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