
中医药系副主任职责 
1、协助系主任抓好本系行政管理和教学管理工作，全面完成各项教学任务。

2、认真贯彻党的教育方针和学校工作条例，执行教学计划、教学大纲，努力学习教学行政业务，熟悉系内各项工作要求。

3、协助系主任安排和核定教师任课课程及工作量，对教师工作进行全面考核。

4、关心本系人员和教师的学习、思想工作，生活情况，组织教师执行好师德规范，为人师表，教书育人。 

5、负责对内对外各种重要信息的收集、整理、传达工作。协助系领导围绕教学、科研等工作，做好调查研究，收集信息，掌握情况，及时准确为系领导提供各种信息、意见和建议。

6、协助系领导组织、安排好本系工作会议、教学会议和其他有关会议，并做好记录，整理会议记要，做好上情下达和下情上达工作。

7、负责各级文件的收发、传送、处理、归档等。协助系领导起草有关文件、报告、通知、总结和其他有关报表、资料、计划等，并做好各种文件、资料、报表的保管、转送、催办、归档工作。 

    8、协助系领导负责教职工的考勤登记，考核记录，加强教职工的劳动纪律管理。 

9、完成校领导安排的其他工作和临时性任务。


