
东北石油大学
地球科学学院文件

地科院发[2024]1 号

地球科学学院系主任岗位职责（试行）

1.认真贯彻党的教育路线、方针、政策，执行学校和学院的

各项制度、规定。

2.系主任全面负责本系的教学、科研、管理工作。

3.根据学校和学院的发展规划，负责制定本系的专业建设发

展规划和阶段性工作目标。

4.组织制定与修订本专业培养方案、教学大纲与教学计划，

落实教学和教改任务，检查审核教学各环节的执行情况，定期开

展教研活动（或召开系务会议），组织实施专业实践教学和毕业

设计(论文)等工作。

5.严格教学管理，保证教学管理规章制度的执行，检查教学

进程，认真执行听课制度，评估与保障教学质量，提出改进教学

质量的措施与方法。

6.组织本系专业建设、教学团队、课程建设、名师建设、教

材建设和基层教学组织建设，动员和组织本系教师参加各类教师



技能竞赛和各类规划教材编写，组织和规划各级教学成果奖申报。

7.带领本系教师开展教学研究与教学改革。做好教学平台建

设，积极完成各类规划教材与网络课程建设、教学研究课题的组

织申报、教学奖项的培育，组织专业课教师推进课程思政建设。

8.参与学科建设、专业设置的论证工作。

9.参与学院的发展规划、改革、评估等重要工作。

10.协助专业各年级班主任、学业导师配置工作，配合完成学

生招生、毕业、就业等相关环节的工作。

11.加强对本专业学生的专业思想教育、入学教育、就业教育、

心理健康教育。

12.对本系人员的配备、调整（调入、调出）、晋升职务（称）、

评先评优等方面向学院提出建议。

13.负责本系的年度考核、师德师风考核、聘期考核等。

14.发挥桥梁纽带作用，及时准确地向本系教师通报学院有关

会议精神和重要决定。协助学院做好本系教师思想教育和矛盾化

解工作。注意倾听收集整理本系教师关于学院工作的意见建议，

并及时向学院领导汇报。

15.完成学院交办的有关工作。

东北石油大学地球科学学院
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公开形式：主动公开
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