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经院办〔2018〕1 号 

 
 

关于开展系主任、实验室主任 
年度述职工作的通知 

 

各系、各办： 

为进一步凝练工作经验，分析工作中存在的不足，及早谋

划明年工作重点，推动学院各项工作扎实有序开展，经院务会

研究，决定开展系主任、实验室主任 2017年度述职工作，现就

有关事项通知如下： 

一、述职对象 

各系主任和实验室主任。 

二、述职内容 

根据系主任或实验室主任工作职责，按照完成 2017 年度系

或实验室工作情况，存在问题及原因分析，2018 年工作计划等

方面进行述职。其中系主任 2017年度重点任务主要包括：（1）

专业建设成效与特色；（2）系教研活动组织与实施；（3）教科
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研工作开展与成果；（4）日常教学工作与管理。实验室主任 2017

年度重点任务主要为（1）实验室常规管理和安全工作；（2）实

验室硬件软件管理与维护；（3）实验室建设项目申报情况。 

三、述职方式 

采用书面述职与现场述职相结合的方式进行。书面述职报

告要求实事求是，注重用数据、事例说话，篇幅控制在 2500 字

以内。在书面述职报告的基础上，学院将组织召开现场述职会，

各述职对象采用 PPT 形式进行 8—10 分钟述职汇报，院长进行

点评，相关领导进行评议。 

四、现场述职时间 

2018 年 1 月 26 日下午 1 点 40 分，院会议室（如有改动另

行通知）。 

请各系主任、实验室主任高度重视，提前做好准备，并于 1

月 25 日上午 11 点前将书面述职报告电子版和 ppt 发送至向翠

林邮箱。 

请各教师准时参加会议。 

特此通知。 

 

经贸管理学院 

                               2018年 1月 10日 
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