
电子工程学院
关于教研室、实验室主任职责补充规定
为规范电子工程学院教学秩序，实现对电子工程学院教学工作、教学质量的全程控制，参照学校及教务处关于教学等有关工作的具体要求，特制定本规定，望遵照执行。
一、教研室、实验室主任应全面负责本教研室、实验室的各项工作。

二、实验室主任应负责编制实验室建设发展规划和年度建设计划，并组织实施。主持实验室日常工作会议和安排实验室的工作。
三、实验室主任根据教学大纲要求，结合我院实验室实际，组织提出目前能开设的实验项目和逐步开设的实验项目。
四、实验室主任应组织实验室工作人员进行业务进修，负责实验室业务人员业务能力的考核、考勤工作。
五、实验室主任应负责对本实验室进行定期和不定期地工作检查。每学期末，协助实验教学管理办公室作好实验室建设和管理以及实验教学的检查工作。
六、教研室主任应负责制定和组织本专业各教师的教学、科研、自修计划，报经系主任批准后贯彻执行；负责布置教学任务，组织开展新课教师的试讲工作，检查专业课教学计划的落实情况和教学、科研任务的完成情况，考核教师的出勤，为人师表和业务水平。

七、教研室主任应组织教案编写研讨活动，开展观摩教学，提高专业可教师的教学水平和专业水平。组织开展学术研究活动和教学研究活动。拟定专业课教学计划，编写教学大纲。负责选定专业教材，组织编写教学讲义、补充教材等。
八、教研室、实验室主任应接受本教研室、实验室所有教师的监督。
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