基础医学院系主任岗位职责

系主任应在学院党委、行政统一领导下，全面负责学系管理工作，组织全系教职工切实贯彻落实学院的总体工作部署。具体职责是：
1. 主持全系的教学、科研、行政管理等日常工作, 主持制定并组织实施本系规章制度、发展规划、工作计划等。
2. 负责科研和学科建设。加强国内外学术交流与合作, 努力营造良好的学术氛围。积极组织教师参加科研活动，做好科研立项的组织工作。
3. 负责本系教学质量工程建设。制定专业建设规划，承担教学任务，开展教学研究，注重教学质量；每学期至少组织一次集体备课会；积极开展精品教材、课程、教学创新团队建设。
4. 领导本系的师资队伍建设。积极联系并推荐合适的人选加盟学系；关心青年教师的成长并加强其培训与管理。
5. 坚持经常性的全系例会制度，了解教师的诉求与心声并及时反映；支持党支部工作，积极发挥组织协调作用，维护教师的工作热情和积极性，保证正常的教学与科研秩序。
6. 加强研究生培养的过程管理及就业指导。
7. 合理安排学系公共建设经费的使用。
8. 负责本系实验室安全日常管理工作，明确责任并落实到人。
9. “主持工作”系副主任的职责与系主任相同。
10. 系副主任在系主任领导下，负责本系教学管理并协助开展其他工作。
11. 系主任可根据工作需要设主任助理1-2名并指导主任助理协助其做好本系日常管理工作。

基础医学院系副主任岗位职责

系副主任在院党委、行政和系主任领导下，负责本系教学管理并协助开展其他工作。具体职责是：
1. 协助系主任开展学系各项工作并负责本系教学管理工作，保证教学秩序。
2. 组织修订各专业设置方案及培养计划，审定开课计划及教学大纲。
3. 负责教学计划和教学活动的管理工作，组织集体备课会，积极推进教育教学改革，加强教学质量过程管理。
4. 组织课程建设。根据社会对人才的需求，主动开展专业设置及课程体系改革的调研活动，为学院决策提供依据。
5. 协助做好实验室建设及实训基地建设等工作。
6. 组织安排好与本系有关的实习、调研及毕业设计等工作。
7. 完成其他相关工作。

