附件1：机械学院各系部的岗位职责

机械学院机械工程系、智能制造系、汽车工程系的系部职责
在学院党委和行政的领导下，全面负责系部的师资队伍建设、教学教研、专业建设等工作，协助学院开展学科科研、行政管理、社会服务与对外交流合作。

一、系主任的岗位职责
在学院党委和行政的领导下，主要负责系部的师资队伍建设、学科科研、教学教研、行政管理、社会服务与对外交流合作等工作。其主要职责如下：
1、师资队伍建设

1.1 制定师资规划：根据学院发展需要，制定并实施师资队伍建设规划。

1.2 协助开展人才引进：协助学院大力引进高水平学科带头人和优秀青年博士，不断优化师资队伍结构。

1.3 培养现有教师：重视中青年教师的培养，支持教师出国研修、访学和在职提升，打造高水平创新团队。

1.4 加强师德师风：负责教师的师德师风建设，做好教师的考核、评聘和管理工作。

2、协助学科建设与发展规划

2.1 组织领导系部发展规划：根据学院总体发展规划，组织制定并实施系部的中长期发展规划、年度工作计划和学科建设规划。

2.2 协助推进学科建设：协助开展系部学科体系的布局、优化与整合，培育重点学科和特色学科，组织各类学科建设项目的申报、实施与评估工作。

2.3 协助组织科研项目、促进成果转化：协助组织学院的科学研究和学术活动、组织学院的科学研究和学术活动，推动科技成果的转化与应用。

3、其它工作

3.1 协助学院开展社会服务工作

3.2 协助学院开展对外交流与合作

3.3 协助学院开展行政管理工作
3.4 完成学院领导交办的其它工作。

二、系副主任的岗位职责

在学院党委和行政的领导下，主要负责系部的教学管理、教学监督、人才培养，协助开展教研教改、专业建设、学生招生等工作，支持和配合系主任开展工作。
1 落实教学任务：领导和管理系部的教学工作，确保各项教学任务的顺利完成，稳定和提高教学质量。

2 协助推进教学改革：组织专业建设、课程体系建设、教材建设、教学实验室与实习基地建设，深化教学内容和教学方法改革。

3 协助学院负责招生与培养：协助学院开展本科及研究生的招生、培养、学位授予等环节的管理与质量监控。

4 协助开展学生工作：配合学院党委，做好学生的学风建设、创新创业教育、就业指导等工作，关心学生全面发展。

5 协助做好本专业的教学文档材料、教学基本信息、科研基本信息收集整理和保管等工作
6 支持和配合系主任开展工作，完成学院领导交办的其它工作。
三、专业负责人的岗位职责

在学院党委和行政的领导下，主要负责本专业的建设与发展规划、教育教学评估、工程教育专业认证、主持修订教学大纲等工作，支持和配合系主任开展工作。
1 制定专业发展规划：负责本专业的专业建设、课程建设及教材建设、学科方向建设、科研团队建设，组织制定并落实本专业的中长期发展规划。

2 主持专业评估与认证：负责组织各类专业评估、认证（如工程教育认证、教育教学审核评估等）的申报、自评、迎评和整改工作。

3 优化专业结构：根据社会需求、行业发展和学校定位，适时提出专业方向调整、改造或新专业申报的建议。

4 主持制（修）订本专业的人才培养方案、教学大纲等核心教学文件，负责设计和优化本专业的课程体系、组织本专业的课程群建设、一流课程申报、精品课程建设、在线开放课程建设、教材编写与选用等工作。
5 参与专业师资队伍建设：专业教师招聘与面试、教师带教与培养等工作。

6 在系主任的协调下，组织专业教师积极申报各类科研项目、科技成果奖励、科研实验室建设。

7 支持和配合系主任开展工作，完成学院领导交办的其它工作。
