附件2    信息技术学院室主任工作职责(试行) 

1. 负责落实每学期的教学任务，保证教学质量。
2. 负责制定本室的工作计划，组织日常业务活动，开展学术交流和教学研究活动，落实各项教育教学改革措施和科学研究工作。
3. 组织、指导、监督本室完成学院下达的各项学科建设、专业建设、课程建设等相关建设任务。
4. 负责主讲课程的建设工作，指导课程负责人和全体成员按教学计划组织教学，拟定教学大纲，选编教材和编写教学资料。
5. 负责对本室成员工作进度和质量进行检查、考核和评议，负责试卷的审查和教学工作量的审核。
6. 根据学校要求开展教学质量的检查监控工作，对成员的教学事故或在教学质量上出现的严重问题，提出初步处理的建议。
7. 做好青年教师的培养和师资队伍建设工作，对本室人员定编、定级、晋升、聘任和调动提出初审建议。
8. 可以批准本室人员一天内的请假要求，并报院办备案。
9. 加强师德建设，做好教师的思想政治工作，关心他们的生活和工作。
10. 建立以教研室主任为负责人的安全责任制。
11. 服从学院的管理，完成院领导交办的其他工作。
12. 教研室副主任协助教研室主任做好教研室各项工作，教研室主任外出期间由室副主任履行室主任职责。
13. 教研室主任（副主任）任职期间不能正常履行教研室主任（副主任）职责，学院有权根据相关程序予以解聘。
