课程教学处副主任职责

课程教学处副主任是课程教学处主任的助手，在课程教学处的统一协调下开展工作，确保教育教学活动的协调安排。

1、 做好日常代课安排，确保教学秩序井然。

2、领导和督促相关人员做好学籍管理（包括编班、休学、转学、招生、毕业、学生名册等）。

3、协助课程教学处主任做好教研组、备课组建设工作，同时协助做好学校教学常规管理工作，社团管理。

4、领导和督促有关人员加强对图书馆、教具室、实验室等专用教室的建设和管理，督促管理好各类教学挂图和仪器。

5、组织开展学校校园主题节活动。

6、负责综合实践活动课程的管理。

7、做好科技特色项目的管理工作。

8、管理学校体育、卫生、艺术教育，不断提高校园文化内涵，丰富校园文化生活，提高学科教学质量。组织教师开展文艺、体育等学科兴趣小组活动，活跃学生的课余生活，开发学生的智能，培养学生的创造力，为各级各类学生竞赛培养好人才梯队。

9、课程教学处副主任担任一门学科的教学任务，分管一门学科，建立稳定科学、有学校特色的教学秩序，定期组织学科教学专题研讨和学科质量分析，每学期听课40节。

10、协助课程教学处主任完成教师课务安排及工作量测算等工作。

11、协助课程教学处主任进行学校课程的开发、实施。

