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滦州市职业技术教育中心

汽车运用与维修专业教学管理组织机构及主要职责

一、领导小组

组 长：郭永会 （教学副校长）

副 组 长：张 剑 （汽修部主任）

成 员：王志民 谢佳鹏 王强 吴志刚 董金龙

二、组长职责：

1、加强师资队伍建设，组织教师认真学习政治，钻研业务，

不断提高教职工的政治思想、职业道德、文化业务水平及教育

教学能力，培养和建设一支高素质的教师队伍。

2、负责与学校建设领导小组签订项目建设责任书，制定所

承担项目的执行计划、资金预算，并组织实施，配合作好检查、

评估、验收工作，严格保证建设进度和预期的效益目标。

3、负责对所负责项目的实施方案进行论证、审查、指导，

并对实施过程实行协调、督导、管理，确保本部门一级建设项

目的具体落实及按期实现效益目标。

4、负责对所负责项目建设内容的调整、资金使用计划变更、

进行可行性论证和初审，并向示范办提出申请。

5、负责编制季度、学期、年度报告，阶段性建设总结、资

金预决算，以及投资完成情况，并将有关建设过程中形成的资

料上报。
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6、负责编制项目竣工报告、接受上级主管部门和专家组的

评估、验收。

7、与校后勤部负责全部过程的控制与落实。

8、负责过程的汇报工作，信息反馈等。

三、成员职责：

1、积极开展教学研究活动，根据教学实际，围绕学校教科

研课题确定教研组和个人每学期的研究课题，有计划地开展研

究与交流汇报，组织教学研究课、公开展示课，及时总结、交

流、推广教学经验，撰写经验论文。

2、依据学科特点和学生实际，结合教改，确定教研主题和

教改课题，组织全组成员学习新理念，不断总结教学成果，推

广教学新经验。

3、收集、整理年组精细化教学管理的各种资料，并提出合

理化改进建议。

4、积极研究当前学科教学之不足，充分利用编排自己的校

本课程来发展学生学科知识与能力，策划自己的学科进一步有

效对学生评价，从而促进学科教学的发展。

5、协助做好方案制定工作。

6、协助组织落实方案、推进工作。

7、做好档案收集整理上报工作。

8、做好过程记录，建立工作台账。


