新闻与文化传播学院系主任工作职责
为规范学院管理，进一步明确系主任的工作职责和权限，经院院务会议讨论，特制订如下规定： 

一、在院行政领导下，主持本系行政工作，负责本系的教学、科研和教师的组织管理工作，贯彻执行学校及学院有关教学、科研方面的政策和规定，积极推进教育教学工作改革与创新，严格教学管理，保证教学质量，努力提高科研水平。 

二、在分管院领导的指导下，负责专业建设。根据学校、学院的发展目标和要求，制定本系专业建设规划，实现专业建设目标，组织创建专业特色。开展科学研究和专业合作，组织学术研究会，做好教学、科研立项与成果审报工作，开展学术交流。组织制订专业教学计划、课程建设计划以及实施方法并组织实施。

三、负责本系教材建设、课程建设、教研室建设，参与学院有关实验室建设、实习（训）基地建设等工作。
四、负责按照学校下达的教学任务以及本院系的教学计划安排教师的教学任务。 
五、负责组织完成本系承担教学任务并检查各个教学环节的工作。组织本系教师做好各阶段教学检查、教学总结以及年终考核工作。 

六、主持全系的教学研究工作，有计划、有目的地组织教研室开展教学研究活动，促进教学水平的不断提高。

七、协助分管院领导组织全系的科研工作，制定本系各专业的科学研究发展规划，组织安排各类课题的申报和实施，安排本系的学术报告及学术交流等工作，引导和支持教师积极申报各层次科研项目，不断提高教师科研水平。

八、主持本系实施课程建设工作，有计划、有目的地开展各级重点课程建设，不断提高教学质量。 

九、组织制订实验教学计划，主持审定教学实验内容并检查实验教学的措施和效果。协助实验中心搞好与本系相关专业实验室的建设。  

十、主持制订专业实习、毕业实习计划，并组织实施，确保各类实习完成。

十一、系副主任协助系主任开展各项工作，并完成系主任安排的其他工作。

十二、完成上级领导分配的其它任务。
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