关于教育科学学院（教师教育学院）党总支科级职位补充人选工作方案的请示
学校党委：

为进一步加强教育科学学院  教师教育学院科级干部队伍建设，根据《乐山师范学院科级干部选拔、任用及管理实施办法（试行）》，为适应工作需要，拟启动对教育科学学院（教师教育学院）教学管理科科长岗位的补充。现提出如下工作方案。

一、工作任务
1.补充教育科学学院（教师教育学院）教学管理科科长人选1名。

2.形成动议方案、考察报告及人选考察材料。

3.完成动议、民主推荐、考察、讨论决定及任职环节纪实记录工作。

二、职位与职数
教育科学学院（教师教育学院）可配教学管理科科长科长1名，现有0名，空缺1名。
三、任职条件
    基本条件按照《乐山师范学院科级干部选拔、任用及管理实施办法（试行）》的文件精神执行。
四、岗位职责
1.教学管理科长在系主任、学院教务处领导下负责本系教学管理工作；
2.负责制订有关教学、教研、科研管理制度及相应的教学文件、参与制订本系年度工作计划、发展规划；
3.负责对教学工作的布置、检查和总结；组织听课、评课，检查教案、教学进度及收集学生与同行的反馈意见；指导、帮助教师提高教学水平；根据教师业务能力和课程质量要求分配调整教师教学工作；
4.负责组织教师业务学习，提出相应进修送培计划；负责教师业务考核，提出教师推优评先、职称评聘的意见；
5.负责提出专业建设、开发计划、拟定专业的课程计划、教改计划和实施计划；确定教师课程安排和外聘教师人选；
6.拟定教研、科研计划，主持开展教研、科研活动，组织教研、科研成果申报，总结教研、科研经验，并提出奖励办法，决定奖励对象；
7.负责本系教学过程质量监控；
8.开展教学研究与实践；不断提高教学管理水平；
9.协助学生管理科、党、团组织开展工作，完成学院教务处、系主任安排的有关工作；
    10.完成各级领导交办的其他工作。
五、选拔范围
    在本学院内部选拔。
六、考察组组成
    组长：杨  霞（党总支书记）

成员：张  波（党总支副书记）

      张晓明（党政办公室主任）

    考察组成员分工由考察组组长安排。

七、工作要求
    1.严格执行上级干部选拔有关政策和《乐山师范学院科级干部选拔、任用及管理实施办法（试行）》（乐师院委〔2017〕16号）文件精神，坚持用好的制度、好的作风选人，选作风好的人，以高度的政治责任感和强烈的事业心，坚持原则，公道正派，深入细致，如实反映相关情况，严肃认真做好各环节的工作。

    2.提高考察质量，注意引导谈话人用事实说明观点，所谈不足要有依据；注意听取不同意见，对反映的具体问题特别是有关廉洁、作风等方面的问题，及时了解清楚，不留疑问。

    3.切实做好推荐考察情况的汇总、记录等工作，按照分工安排随时注意收集整理考察对象的相关材料。团结合作，充分发扬民主，互通情况，及时研究疑点问题。

    4.严格遵守《组织人事干部行为若干规范》及有关要求，自觉遵守廉洁自律有关规定和干部人事工作纪律，严格保密。

    若同意，我们即按此方案实施。

    妥否，请审示。

教育科学学院（教师教育学院）党总支

2017年3月20日

