教心系工作制度

为确保我系工作规范有序开展，现根据学校相关的规章制度，特制定我系工作制度。
一、工作纪律
1.全体工作人员要严格遵守学校上、下班签到签退制度，不迟到、不早退、不旷工，上班时间认真工作，不得擅离职守。因公外出或有事须按学校规定办理请假手续。
2.系部常规工作由分管主任安排，由教学干事具体承办，并将结果报送分管主任和主任；临时工作由分管主任提出处理意见，经主任同意后，由教学干事具体承办，并将结果报送分管主任和主任；重大工作须召开系部主任会议，在充分研究讨论的基础上，采用民主集中制的方式作出决定。必要时可邀请党支部书记、教研组长、教学干事及其他人员参加。
二、工作责任制
1.建立工作责任制和责任追究制。各主任及教学干事要明确职责，履职尽责，实行“谁分管，谁负责”的原则。对于工作中出现的重大问题，要严格追究责任。
2.系部设置全面管理工作岗位，宏观指导系部各项工作。设置教学管理、学生管理和办公室管理工作岗位，分别由各分管主任和教学干事担任，部署安排并组织落实各项工作。
3.实施A、B岗工作制度，确保各项工作正常开展。
三、会议制度
为了更好地安排部署和检查总结工作，教心系定期召开工作人员会议。
1.参加人员：教心系主任及教学干事。
2.会议时间：每周一上午9点。
3.会议主要任务
（1）传达上级有关文件精神，贯彻落实校党委、行政的相关工作安排。
（2）总结上周工作，安排部署本周工作。
    （3）了解各项工作开展情况和存在问题，并讨论解决方案。
4.会议作出的安排和决定由各主任及教学干事组织实施。
四、文件归档制度
    1.各项工作开展时，各责任人要收集和保存好相关资料。
2.以学期或学年为单位，各责任人要将相关资料归档整理，装订成册。 
五、资产管理制度
1.建立固定资产登记制度，规范系部资产管理工作；
2.坚持个人资产个人负责、共有资产专人负责的原则，妥善完整地保管好系部所有资产。
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