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一、做好课程教学组织与管理工作
1、制定开课计划；
2、合理安排教师的教学任务；
3、编制开课任务书；
4、组织教材选用和征订；
5、督促教师课前备课、课中进度、课后辅导和作业批改，组织考试命题；
6、组织教师集体听课、相互听课和观摩教学，做好听课记录和评教评学工作，及时反馈教学意见；
7、及时向任课教师反馈学生对课堂教学的意见。
二、开展专业建设工作
1、编制专业建设规划，制定专业建设标准；
2、定期修订培养方案，推进专业综合改革，积极打造特色专业。
     三、开展课程建设工作
1、制定课程建设规划，修订教学大纲，更新教学内容；
2、编制课程标准，有序开展线上教学建设和课程资源开发；
3、组织自编教材建设，逐步建设试题库，改革课程评价方式。
四、开展教学改革工作
1、组织教师开展业务竞赛和教学观摩，研究教学方法改革，开展经验活动，努力提高教学质量
2、组织教师申报校级以上本科教学工程和教改项目，负责教学研究成果的推广和应用
五、完成学校交办的其他工作
