分管教学的院长助理岗位职责
一、在院长领导下，全面负责本院的教学管理工作。贯彻执行上级和学校有关教学工作的方针、政策和规定，始终不渝地为提高教学水平和育人质量而努力工作。
二、组织制定教学计划、学科建设规划及有关教学工作方面的规章制度，交院务委员会讨论通过，报学校批准后组织实施。
三、按学校下达的教学任务，安排教师的教学任务。组织开新课或新开课的教师试讲，决定试讲教师的任课资格。做好教师开课资格的审查及向教务处申报工作，保证教师任课的质量。
四、加强常规教学管理工作。开学前要做好各个教学环节的准备工作，督促教师充分做好上课准备，按时准确到位。组织各系做好期中教学检查、期末教学总结工作，将检查总结结果汇总向全院教师通报，书面总结交院教学管理科备存。平时经常检查教师对工作规范的执行情况，以确保较好地完成教学任务。
五、组织开展丰富多彩的教学研究活动，引导教师积极申报各层次的教学研究项目，促进教学水平的不断提高。
六、主持实施课程建设工作，有计划、有目的地组织省级、校级重点课程建设，不断提高教学质量。
七、主持制定师资培养培训计划，组织全院教学人员的在职进修和业务考核工作。负责提出对教师的使用、晋级、奖惩初步意见，供院务委员会讨论决定。
八、组织制订教学实验计划，主持审定教学实验内容和与教学实验有关的技术文件，检查实验教学的措施和效果。
九、主持制定专业实习、教育实习、毕业实习、课程设计的计划，并精心组织实施，确保各类实践性教学环节的质量。
十、组织、指导、督促、检查教师、教务人员做好学生的成绩考核、学籍管理、奖惩、学业资料以及教师工作量计算、统计和上报等教务工作。
十一、完成院长及上级交办的其他工作。
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