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姓    名：             　　
填表日期：  年  月  日
辽宁省交通高等专科学校人力资源处制
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一、岗位职责

1、组织与落实专业设置前期准备工作。包括本专业社会需求调研，同类专业建设和发展情况调研，学校设置本专业的可行性分析，负责编写专业设置的可行性报告等。

2、制定与实施本专业的建设发展规划、年度实施方案和人才培养方案。

3、负责专业教学指导委员会的筹建并安排日常工作，适时开展与本专业建设相关的研讨活动，每学年开展活动次数达到2次以上，并提出有利于本专业建设的实质性建议。

4、依据本专业人才培养方案，制定本专业的教学标准，提出本专业编写课程标准的原则性意见，组织本专业课程标准的编写和初审工作，负责组织专家对本专业课程标准的审定工作。

5、及时发现并解决本专业教学实施过程中的问题，每学期负责组织召开1次以上的学生座谈会，并形成总结分析报告。

6、负责本专业校内外实习实训基地的规划与建设。负责制定本专业实验室和实训中心的建设规划工作，协同学校和所在系组织实施；负责本专业校外实训基地建设工作，本专业具有数量充足、运行良好并有保障机制校外实训基地，学生实习、实训效果良好。

7、负责本专业实践环节的指导工作，提出本专业实践教学要求；负责本专业学生校内外实习管理工作。

8、负责落实本专业职业资格证书的考试项目，制定本专业职业资格证书考试项目的实施方案，对学生职业资格证书考试进行指导。

9、跟踪本专业国内外发展动态，掌握本专业在教学改革、就业等方面的综合情况。每年至少参加1次以上本专业教学或学术研讨会，并为本专业学生和教师举办1次以上专业发展最新动态的学术报告。

10、根据本专业教学实施情况和发展动态，及时对本专业人才培养方案（课程及课程内容）提出调整和修订意见，并组织实施。

11、负责对本专业毕业生进行跟踪调查工作，结合调查结果分析，提出本专业的建设和改革建议，及时修订人才培养方案。

12、根据学校人才培养模式改革总体要求，制定适合本专业发展的工学结合人才培养模式改革方案，并协同学校和所在系组织实施。

13、负责制定本专业教学团队建设计划，制定本专业教师的年度培养计划，并经学校和所在系审批后组织实施。本专业教学团队每学年有1项校级以上科研或教研项目。

14、负责本专业兼职教师队伍建设和管理工作，兼职教师数量达到学校相关要求，并充分发挥其在专业建设、改革和教学中的作用。

15、三年内完成本专业课程构建和教材建设工作。本专业教学团队完成2部以上工学结合的教材编写任务，完成专业核心课程特色课件制作工作。
16、形成以社会需求为导向，利用本专业资源开展技术研发和社会服务。

17、负责本专业教学日常管理，每学期至少听本专业教师的课1次以上，并提出评价意见。

18、负责拟定本专业招生计划；负责本专业学生就业指导工作，完成学校规定的就业指标。

19、三年内累计达到6个月以上、与本专业相关的企事业实践经历。

20、组织学生开展校外活动。

21、三年内在国内外学术刊物上发表专业论文，理工科2篇以上，文科3篇以上；或编写本专业教材或翻译著作1部（本人撰写8万字以上，或翻译10万字以上）。

22、三年内主持或参与（排名前3名）校级以上科研或教研项目（含科研到帐经费：理工科2万元以上；文科1万元以上）2项以上。
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注：1、此表一式2份，人力资源处、系（部）各一份
    2、此表不够可附加页。


