浙江工商大学马克思主义学院

教研部负责人工作职责
为了充分发挥教学、科研部（以下称教研部）在学院教学、科研和学科建设中的作用，增强教研部主任（含副主任）的工作积极性和创新性，提高学院教学（含教学研究）和科学研究的水平，推动马克思主义理论学科建设，特制定本办法。

第一章  岗位职责和任务

第一条  教研部是学院根据马克思主义理论一级学科下属的二级学科进行设置的教学、科研单位。目前设置马克思主义基本原理教研部、马克思主义中国化教研部、中国近现代史基本问题教研部、思想政治教育教研部。

第二条  教研部是学院教学、科研的基层单位，主任是行政负责人，全面负责本教研部的教学、教改、教学研究、科学研究、学科建设和日常管理工作。副主任协助主任分管教学等方面工作。

第三条  教研部主任、副主任每周值班一天，并承担学生开放日的接待答疑工作。

第四条  教研部负责人除严格遵照浙江工商大学有关文件中关于“系（室）负责人工作职责”规定外，其工作任务还包括：

1.负责本部教师的政治思想建设和师德师风建设，鼓励和支持本部门教师参与指导学生的工作。

    2.支持党支部的活动和支部书记的工作，共同促进本部门的党的基层组织建设，促进教师的政治思想和师德师风建设。支持支部开展年度本部门教师的政治思想和师德师风的考核工作。

    3.及时上报本部门的各种活动信息。

    4.支持本部门的工会活动，丰富本部门教师的文化生活，提高教师的凝聚力和向心力。

5.负责本部门设备资产的保管和办公室安全，保持办公室良好的办公环境。注意节约用电和用电安全。

6.负责完成学院下达的人才引进任务，做好教师特别是年轻教师的培养工作。

7.负责使用学院下达的各项经费，厉行节约，将有限的经费用在刀刃上、使其发挥最大的效用。

8.负责完成学院下达的学科建设和课程建设任务，配合学校申报学位授权点和其他学科平台，组织申报和建设各级精品资源共享课程和教育质量工程。

9.负责加强科研团队建设，制定科研发展规划，组织申报各类课题、奖项，完成各类科研和教学研究任务。

10.负责落实并组织本部成员完成学院下达的任期目标任务，配合学院做好绩效岗位的聘任、考核和奖励工作。

11. 负责本教研部的教学、教改及科学研究工作；负责完成本学科研究生培养方案的制定和培养工作，配合学院做好招生和就业工作。

12.负责落实培养青年助讲和青年教师的任务。

13.负责向学院推荐反映本学科前沿的新版图书资料，协助主管院长收集本教研部教师的业务档案。
14.协助学院完成本教研部相应的的外事任务。

15.负责完成学院布置的其他任务。

第四条  教研部主任和副主任应协商确定任务的分工，并在实际工作中加以落实。

