烟台大学文经学院外语系副主任岗位职责

一、协助系主任完成系部日常事务工作。

二、协助系主任审核、修订系部各项教学管理制度，进行日常教学工作的组织与管理。

三、协助系主任主动了解各教研室、任课教师的工作、生活情况、确保教师具有良好的工作状态，顺利开展工作。

四、督促各教研室主任及时有效的开展工作，以最大限度的保证系部各项教学工作的开展。

五、协调好系部与学院其他教务与行政部门的关系，加强系内的服务意识。

六、协同教学秘书、教务员组织好各项教务工作，并及时向系主任反映教学问题，提出合理化建设，保证教学秩序的稳定和教学计划的顺利进行。

七、协助教研室开展各项教师的教研、科研活动。

八、协助系主任定期召开系部教学工作会议，贯彻学院各项工作任务，对发现问题，及时上报，并协助系主任处理好善后事宜。

九、学期结束，认真做好系部工作总结，并协同教务部门收集整理各项教务材料，加强教务资料建设。
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