基础部副主任兼政治教研部主任职位说明书
	职位
基本
信息
	单位名称
	北京农业职业学院基础部（政治教研部）

	
	机构性质
	正处级二级教学单位

	
	职位名称
	基础部副主任兼政治教研部主任（副处级）

	
	职位级别
	副处级

	
	直接上级
	基础部主任

	职位
概述
	在基础部主任的领导下，协助主任完成本系思想政治教育教学管理工作、科学研究、专业和教研室建设、教学改革、师资队伍建设等方面工作。

	职位 职责
	职责
描述
	责任
程度
	关键绩效
指    标

	
	协助主任完成日常工作；按任务分工负责具体领导工作。撰写本教研室的工作计划、工作总结等。
	分管
责任
	分管工作思路清晰、落实到位，成绩明显，助手作用发挥突出。

	
	组织拟定专业教学计划草案、按教学计划要求合理安排各学期的教学任务（包括授课、组织学生进行社会调查等），拟订课程教学大纲，根据课程的内容需要选订选编教材，组织考试命题等工作。
	
	文件制定具有科学合理性，执行效果好。

	
	督促教师完成教学计划任务，检查教师在教学过程中执行教学规范的情况，总结经验，提出问题，研究制定相应的改进意见。
	
	各教学工作组织有序，运转良好。

	
	定期组织教师听课；积极开展教学法研究，提高教学质量，参加学术活动。
	
	教师教学效果好。

	
	协助主任完成师资培养工作。
	
	教师队伍整体素质好。

	
	协助主任组织开展科研与服务工作
	
	科研服务工作开展效果好，成果多。


	职位
权限
	1.组织召开本系有关教育教学、科研、学生管理等行政工作会，讨论决定相关事宜，安排部署工作；
2.行使学院和基础部赋予的其他职权。


报   名   表
	姓  名
	
	性别
	
	出生年月
	
	

	籍  贯
	
	民族
	
	参加工作时间
	
	

	外语语种
及熟练程度
	
	政治面貌
及加入时间
	
	

	所在单位
	
	职务
	
	

	单位地址
	
	


	联系电话
	
	
	

	学
历
信
息

	起止时间
	毕业学校
	学历
	学位及授予日期
	专业

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	工
作
经
历
信
息

	起止时间
	工作单位
	职务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	国内
外进
修信
息

	起止时间
	进修单位
	进修专业和研究方向

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	本人学术方向、研究领域简述
	

	近五年公开发表的论文、著作目录，代表本人学术水平的论文等。

	

	近五年担任的行政职务及管理工作情况
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