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学前教育系（系主任）岗位职责 
 

1．在校长及学校行政部门的领导下，组织安排本系教学、科研等工作，承担并完

成好学校下达的教学、科研任务。对外代表本系参与信息交流与系际、校际交往，对内

负责处理本系业务及事务性工作。 

2．制定并实施专业、学科、课程及教学科研计划，制定教学、科研及内外学术交

流等工作规划，制定实验室、电化教学、图书资料等管理或使用工作制度与规范，就本

系的专业发展方向、教学管理改革、学科及课程建设进行调查研究并提出意见，报学校

批准后负责组织实施。 

3．负责制订学前教育系业务管理规定和“量化考核”实施细则，组织实施学校各

项管理制度和督促落实教师个人考核考评办法。 

4．负责召集系办公会议，全面安排和组织教学与科研活动，采取切实可行的措施，

以保证教学、科研等各项任务的完成。 

5．根据本系专业发展要求，调整教师的知识结构分布，组织本系教师及其他教学

人员进行业务学习与培训，特别是对讲师、助教进行业务指导、培养与考核。对全体教

师和教学人员进行业务管理，就其使用、评职、晋级、评模评优、奖惩等提出建议。 

6．主持学前教育系学术交流活动，组织审查校本及个人教学科研项目，审核本专

业精品课教材及“专升本”科目教材，审查、指导、评价本专业集体或人个学术论文，

鉴定本专业教学研究成果，负责主持和组织校内外学术交流活动，扩展学术眼界，使全

系科学研究在更为开放的环境中登上更新的台阶。 

7．组织制订并审查本系学科研究的年度计划和学科发展的中、长期规划；安排、

落实学校下达给本系的科学研究任务，组织协调各研究室、教研室之间的分工与协作，

确定重点科研项目。制订本系各专业年度招生、教学、实习计划，经系务会议讨论通过

并经学校批准后，组织实施。布置教学任务，审定每学期开课计划和上课教师名单，核

实教师工作量；给教师下达教学任务书；安排检查和落实各学科的教材选订工作。组织
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研究改进教学和辅导工作，积极开展教学经验交流活动，并具体指导和检查各课程教学

经验的资料建设。 

8. 全面负责本系人才培养工作，为青年教师配备指导教师，抓好教师队伍建设；

负责本系教师培训、进修班的资格审查，搞好本系教师队伍建设，全面提升教师素养。 

不断深化教育、教学改革，提高教育、教学质量，增强人才培养的主动性和适应性。 

9．听取学生呼声，关心学生的生活。经常深入学生班级、宿舍，调查研究、了解

情况，总结经验，发现问题及时研究帮助解决。抓好实习基地的建设，组织安排学生的

见习和实习。做好学生的毕业分配和招生工作。 

10．完成学校下达的其他工作任务。 

11. 建立健全学前教育系规章制度，维护正常的教学、生活、工作秩序，创造良好

的育人环境。 

12．系主任是领导、策划、实施本系教育、教学、科研任务的主要责任人，履行系

主任岗位职责并对校长、主管副校长及学校行政职能部门负责。 
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