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Abstract 
The deans are valuable human resources for the construction and development of universities, 
whose work is located at the intersection of professional management and administrative man-
agement. The quality of dean work determines the stability of the cornerstone of university de-
velopment. The work of dean is classified, summarized and analyzed in this paper, which is of 
great significance to the work of various administrative departments in universities. A full under-
standing for the work of dean is conducive to a better understanding and handling of the rela-
tionship between professional and administrative management in university management, and 
further clarifying the dean job responsibilities, work priorities, behavioral roles and other cha-
racteristics, making it easier for the dean to achieve work tasks and results. 
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摘  要 

系主任是高校建设与发展的宝贵人力资源，其工作位于学校专业管理与行政管理的交叉点上，好坏程度

决定着高校发展基石的稳定性。本文对高校系主任工作进行了分类总结与分析，对高校各个行政部门在

各个院系开展工作具有很大意义。充分了解并理解系主任的工作，有助于在高校管理中更好的认识及处

理专业和行政管理之间的关系，并进一步明确系主任岗位职责、工作重点及行为角色等特征，使系主任

更容易实现工作任务及效果。 
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1. 引言 

现今，我国高校里行政管理共分三级，即校级、学院级和系级[1]。因此，专业(学系)在高校的行政

管理结构中是一种重要的组成部分。要想高校管理良好的运作就要重视每个专业(学系)的工作。在学系内

起领导作用的是系主任。然而，高校教学、科研及行政系统的复杂性与系主任的工作内容及所处地位，

高校内对系主任及其工作内容及特点研究还不够[2]。 
系主任是一个学系级的管理职务，是高校内最为基层的涉及各个专业的管理人员，有一个很庞大的

群体。主任是普通专业老师与学院级领导，甚至更高级领导联系的桥梁，还是本专业学生与高校建立联

系最直接的纽带。系主任工作内容较多，包括党政、教学、科研、学生工作、工会工作等等[3]，系主任

的这些多重角色与多种任务往往使教师对该职位望而却步。加强对系主任工作的研究和管理，有助于增

加该职位的吸引力和促进系主任的职业发展。系主任工作完成的好坏程度，也是高校办学与发展的一个

面上的体现。 
本文系笔者从事工程类专业的系主任工作多年，经过对各种工作的整理做出的一些总结和心得，以

期能够对高校管理工作和其他学科系主任工作提供积极的帮助，也为高校能够更加重视系主任工作和个

人职业生涯发展提供参考。 

2. 党务工作 

系主任是在院党委的正确领导下，认真贯彻学校党委工作精神。深入贯彻落实党的高校教育方针，

转变办学理念，强化高校教学意识。不断提高自身素质和政治觉悟和管理水平，工作认真负责，脚踏实

地。本着求真务实的工作精神，调动广大教职工的积极性和创造性，不断提高教学质量，办好本专业教

学，培养适合社会发展需要的德智体美全面发展的高级技术人才[4]。 
1) 认真学习党的路线、方针和政策；落实学校政治学习任务，以校党委工作精神为指导，深入开展

学习贯彻党的高校教育精神，把理论学习落到实处。团结本专业内所有教师，维护团结，严格执行民主

集中制原则，做到民主决策，民主管理。积极参加校党委部署关于高校教育的讨论活动和深入学习实践

科学发展观活动，结合工作实际，查摆工作中存在的问题，制定整改措施，找出解决问题办法，为本专
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业的健康发展奠定基础； 
2) 与本专业党政班子成员一起完成每届党总支的换届选举工作，教研室主任、科级干部选聘工作； 
3) 加强自身师德建设，努力做到教书育人，检查任课教师有关教学的各项工作；积极开展就业工作，

为毕业生联系就业岗位。 

3. 教学管理工作 

教学管理工作是系主任的一项最为重要的工作职责，组织任课教师制定本专业各门课程的教学计划、

大纲与实施办法，报请学院分管教学的院领导批准后，组织实施，并在每学期开学前把本专业的工作计

划书面报分管学院教学的领导。系主任经常检查执行情况，认真考核每位教师的教学质量和工作规范的

执行情况。 

3.1. 踏踏实实做好常规教学 

每学期为任课教师分配专业课程的教学工作，检查任课教师坚持调代课制度和听课制度，认真完成

授课、命题、监考、阅卷、成绩录入等环节，确保无教学事故发生。进一步加强日常督导检查，组织本

专业领导、教研室主任、教学秘书组成本专业教学督导小组，每周检查，填写日志，定期通报。加强日

常教学管理工作，做好教学检查工作，平时检查和集中检查相结合，听课和座谈相结合；重点帮助青年

教师上好课，站好讲台，落实了传帮带工作；注重课堂效果，教学方法的检查。完成教学定位和教材选

定工作。针对入学新生，及时开展了新生入学教育；需要实习的年级学生赴实习基地展开写生实习；严

格按照毕业论文答辩规程完成毕业生的毕业设计和毕业论文答辩工作。 

3.2. 稳抓基础，加强课程建设(课程建设方面) 

按照教育部/厅和学校的要求，针对就业形势，对本专业的人才培养方案进行了合理化修改。结合学

校开展的教学名师、骨干教师活动，本专业进一步开展课程建设，鼓励教师进行课程创新，另外，组织

专业教师建立本专业课程试题库。为确保考试公平、树立良好的教风和学风、促进教学质量提高提供了

有力保障。 

3.3. “质”“量”并进，优化教师资源(师资队伍建设方面) 

负责引进高学历新任教师，提高教师队伍水平；在职称晋升中，积极组织教师职称晋升参评工作。

为更好更快提升教学质量，采取“请进来，走出去”为途径，请来本专业著名专家学者和本行业专家为

本专业学生开设学术讲座及教学，为学生获得学科前沿知识，同时也为带动青年教师，发挥了积极促进

作用。积极外派教师参加各类师资培训、学术会议，拓宽了教师的视野，提高了业务素养。 

3.4. 以赛促教，实现教学新突破 

带领教师积极参加各种讲课比赛和本专业的学生竞赛等。积极组织教师参加各种比赛，也支持教师

指导学生参加全国各类比赛。学生的成绩的取得来自于专业教师的精心指导，来自于学生的不懈努力，

更得益于本专业内部的探索并建立起的“以比赛促教学、以比赛抓教师、以比赛测学生”的新的专业教

学模式，为本专业学生开阔视野、了解行业发展，增强学生实际动手操作能力，进而提高就业能力，起

到了较大的作用。 

3.5. 实验建设与实验训练、校企合作 

每年度在完善本专业原有实验实训室的基础上，积极筹建新的实训实习基地，确保教学设施与专业

https://doi.org/10.12677/ces.2019.71021


王铭明，付俊峰 
 

 

DOI: 10.12677/ces.2019.71021 118 创新教育研究 
 

发展、行业需求相适应。同时，进一步建立和完善实验室和实训基地相关的管理制度、配套政策和措施，

加强实验室队伍建设，提高实验技术人员和管理员素质。 
负责监督实验室新设备的采购和运行工作，实验室的扩建、搬迁及用房改造工作。同时，加强了实

验室的管理，明确了实验耗材的采购办法和管理办法，整理规范了实验室的有关材料。 
积极联合本专业相关企业建立专业实习基地签订校企合作协议。本专业学生可分批去企业进行实习

实践，同时，企业还派出具有丰富专业经验的人员前来学校担任实践类课程，教学效果良好。 

4. 科研管理工作 

科研是高校的重要职能和必备的社会责任活动。一所高校的科研水平与能力是衡量其综合实力和确

定其排名的重要指标。而高校的科研水平的高低与基层学系的科研管理密切相关。所以，系主任对学科

内的科研管理对高校科研的发展起着十分重要的作用[5]。 
1) 系主任负责带领本专业全体教师积极从事科学研究工作，建立本专业的科研团队。要在每年度科

研工作取得了新的突破，发表高质量学术论文，出版学术专著，承担各级科研项目，积极申报各类科研

奖项； 
2) 做好科学研究工作离不开良好的学术交流环境。系主任要积极争取举办本专业的各种学术会议，

同时，鼓励并支持教师积极参加国内外学术型会议；定期在本专业内部进行小型学术交流会，所有教师

按计划轮流做学术讲座；制定硕、博士导师鼓励研究生参加本学科学术会议的制度； 
3) 系主任对本专业的科研管理的工作主要是科研课题申报、科研报奖、经费管理、项目中期和结题

检查、成果实时管理与考核，还有其它科研相关信息的传达。配合校级科研管理部门组织教师申报各类

项目前，先要将申报材料文件吃透，包括项目指南、申报要求、申报方法(网络申报或填写申报书)。以便

作好对申报人员的指导工作。在配合校科研处搞好各级科研成果奖的申报工作时，系主任要先吃透申报

细则，然后向科研人员做好申报的宣传工作。 

5. 廉政建设 

能认真学习贯彻党风廉政建设的有关文件，深刻领会精神。按照党风廉政建设责任制要求，加强廉

洁自律建设，提高拒腐防变能力。 
自十八大以来，党中央和教育部相继出台了严格高校建设管理经费和高校科研经费的相关管理办法，

2018 年 9 月 6 日教育部又出台了《高校思想政治工作专项资金管理暂行办法》。在此情况下，系主任要

协助领导认真做好职责范围内和个人方面的党风廉政建设工作：一是努力学习廉政要求和规定政策；二

是认真履行“一岗双责”要求；三是严格执行廉洁自律规定；四是自觉接受群众和组织监督，对于本专

业内教学、科研、管理中的重大事项，坚持民主集中制原则、党政联席会议制度、本专业事务会议制度，

虚心听取群众意见，争取决策民主，正确行使手中权力，严格按程序要求办事，公开透明，合法规范。 

6. 以人为本，做好学生工作 

1) 认真做好了学生迎新、评优评先、奖学金评定、国家助学贷款申请与发放、贫困生救助、毕业生

就业等日常管理工作； 
2) 每一年度都应该通过公平公正的方式选出学生会干部，为团学组织注入了新鲜血液，既能为广大

学生树立学习、生活和工作的榜样，又能协助本专业教学和管理等工作； 
3) 响应教育部/厅和本校校团委的号召，本专业内开展“希望工程爱心大动员”捐款活动，共为农民

工子女和希望小学捐款，帮助农村贫困学生过冬。 
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4) 为提升学生综合素质，积极开展了主题为与党建、团建相关的知识竞赛、辩论、社会实践等活动。 

7. 凝心聚力，服务发展，改进工会工作 

工会的一个重要功能就是如何去调动和发挥教师和职工的积极性，如何建立在以人为本的基础上充

分发挥工会组织和人员的能动性，创新思路，开阔视野，更加适应信息时代的要求。这也是系主任工作

在开展本专业内工会活动需要思考的重要课题[6] [7]。 
对于本专业分工会继续坚持实施民主管理，政务公开，积极参与学校决策，积极开展各种文体活动，

丰富教职工业余生活。积极组织教工参加教代会，及时足额收缴工会会费，做好教工福利工作。为切实

提高教师的思想素质和业务素质，本专业工会应该组织学习了十九大有关高校建设与发展的精神、《公

民道德建设纲要》、《教师职业道德规范》等，提高了工会会员的思想素质；组织开展教学教研工作，

鼓励教师参加各项教学竞赛及教研教改活动，促进教师快速成长。 
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