
                      机械工程教研室

             教研室主任、教学秘书任务分工及职责
代理副主任职责：尚宏丽

对教研室的教学、学科建设及队伍建设进行统筹规划。

引领教师开展各项教学活动和科研活动。

指导教师进行教学改革等活动。

 监督教师的教学活动。

协助学院做好教学安排，教学分工和教学考核等工作。

负责本教研室的教学任务的分配、组织落实各项教学工作和进行教学进度的检查，以及期末总结等工作。

教学秘书职责：孟鑫
对学院及教研室教师之间信息沟通。

对教研室教师工作和活动进行协调。

落实教研室主任下发的各种教学任务。
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