
基础医学部教学管理办公室工作职责
一、协助分管教学主任制订教学计划以及各项教学管理规章制度; 

二、组织开展教学改革和教学研究活动; 

三、组织安排期中、期末教学检查及教学评教; 

四、负责全院教学任务书的下发及课程的统筹安排;  

五、组织制订本院所属专业教学计划，报学校批准后组织实施，并定期检查、评估执行情况。

六、按照教学计划与学校颁发的教学任务书，组织本院基础课的教学工作，聘任或推荐每学期任课主讲教师，审定各门课程教学日历（教学进度表）。

七、组织教师拟定本院所属专业各课期终考试及考试试题，上报学院教务处经审核统一组织期终考试。

八、组织本院的教学研究，开展教学改革，总结交流教学经验，改进理论与实验教学工作，不断提高教学质量。

九、组织学院（部）一级的教学检查、评价、监控，保证教学工作顺利进行及教学质量的不断提高。

十、组织拟定和审报本部所属学科课程建设、教材建设、实验室建设规划。

十一、按有关规定负责基础医学院教学经费及各项配套经费的申报与使用管理，负责教学仪器设备的添置申报与使用管理，负责本院教学、实验用房的改建、扩建、调配使用和管理。

十二、负责教学文件的保管、归档，建设好部与教研室两级的教学档案。

