外国语学院系、部、教研室主任岗位职责

外国语学院系、部、教研室主任在学院分管院长的领导下开展工作，其工作职责如下：

一、在学院分管院长领导下，组织制定、调整与实施所属专业的教学计划，并定期检查教学计划的完成情况，及时提出改进措施。

二、按照效率优先兼顾公平的原则，合理安排与协调教师的教学工作任务及其他工作，在保证本系、部、教研室教学工作任务完成的情况下，组织教师跨系、部、教研室上课和参加学院培训项目上课。

三、配合学院分管院长制定本系、部、教研室发展规划、教师培训计划及引进专业人才的规划。注重本系、部、教研室师资队伍建设，加强对青年教师的培养，认真做好教师的考勤考核。

四、组织领导本系、部、教研室的科研工作，检查、督促教师按时完成学院规定的科研工作任务，注意收集学科前沿发展动态信息并及时与教师进行交流，以提高全体教师的整体教学和科研水平。

五、拟订学期教研活动计划，每月定期组织教研活动一至二次。通过教研活动有针对性地解决教学中存在的具体问题，促进教学质量的提高与教学方法的改进。

六、带头并督促教师完成内部听课制度所要求的听课任务，组织观摩教学、专题讨论等教学研究活动。及时检查新教师的教案与其他教学文件，并协调好新老教师的帮带工作。

七、组织本系、部、教研室教学质量检查与评估工作，定期召集学生召开教学意见反馈会议，并根据反馈信息及时与教师沟通，提出改进意见。

八、组织教师选择教材，审核教学日历，组织课程教学大纲编写，组织课程考试的命题、阅卷、评分等工作，审核教师所任课程的考试试卷。

九、抓好本专业学生的毕业论文的选题指导、答辩，毕业实习和就业指导工作。
十、组织教师参与学生创新性项目及SRT项目的申报指导工作。组织好学生实践教学活动及实习指导工作。
十一、建立正常的文件，资料，档案管理制度，注意收集和保存教学文件和资料以备各类教学评估、上级检查及改进自身工作。
十二、拟定每学期工作计划，并在期末做好工作总结

十三、完成学院下达的其它任务。
外国语学院语言实验中心主任岗位职责

一、在学院分管领导的指导下，主持语言实验中心的全面工作。

二、负责语言实验中心的具体管理工作，完成各项实验教学任务的统筹和安排。
三、在外国语学院的统一规划下，根据外国语学院教学和科研的需要，制定语言实验中心发展规划和年度工作计划，制定语言设备购置及设备维修计划，并组织实施检查执行情况。

四、负责监督执行语言实验中心各项管理制度和语言实验中心工作人员的岗位责任制，加强对语言实验中心工作人员的业务培训、管理及考核工作。
五、负责组织语言实验中心工作人员对实验设备检查和维护，并定期全面检查，掌握设备运行状况。抓好语言设备的使用与管理工作，不断提高设备的完好率与使用率。
六、根据教学需要，开学前组织安装好教学使用的各种教学软件、课件及其他学习素材。

七、在保证完成教学和科研任务的前提下，积极组织开展社会服务和技术开发，开展学术、技术交流活动。

八、做好实验室的安全卫生工作，经常对语言实验中心工作人员进行安全教育，组织消防器材的检查与人员培训，定期检查，杜绝隐患。
九、负责指定专人做好语言实验中心在用物资的管理工作，做好材料、低值易耗品的管理记消耗帐。

十、配合各系、部、教研室主任，完成教学任务。关注国内外语言实验室教学发展的最新动态，积极引进先进技术设备和科学管理方法，不断改善办学条件，实现语言实验室现代化教学，促进学院教学和科研的发展。

十一、负责做好语言实验中心工作年终考核及总结工作。

十二、完成学院下达的其它任务

外国语学院培训部主任岗位职责
一、主持培训部的全面工作，包括我院已有的各类考点的考试工作和各级各类培训工作等。

二、负责拟定年度培训工作计划并提交分管领导讨论商议。

二、搞好考试和培训市场的调研和开拓工作。

三、负责各类考试和培训业务的联系。


四、负责各类新增考点和培训协议的草拟。

五、负责各类考点考试和培训班的物品采、管理和使用。

六、负责各类培训班的筹备和开班事宜。

七、负责各类培训班教学设计、教学组织及师资选聘等教学事宜。

八、负责各类培训班学员的食宿及其它服务工作（根据实际需要）。

九、负责各类培训班的日常教学管理及考评工作

十、负责培训班学员的业余文体活动

十一、负责培训费用的结算工作。

十二、负责培训质量的跟踪和调查，培训资料的归档。

十三、负责考点考试的总体联络、协调、组织和实施。

十四、完成学院下达的其它任务。

