大专工作部职责
大专工作部负责大专学生的教学、学生工作的部门，主要职责是：
1.组织好首联大校本部教学工作。开展教学常规管理、教学设备设施管理、课堂教学秩序管理，严格执行校历、教学进程表等一系列教学常规管理文件；
2.进行首联大校本部教学过程的监控。每天安排人员分时段巡视检查日常教学情况，重点检查教师到岗、学生出勤和班级课堂秩序等，及时了解教师教学情况，学生出勤情况，发现问题，及时干预解决，同时做好记录和通报，确保教学秩序的稳定；
3.承担首联大校本部任课教师管理工作。根据课程需要聘任教师，做好外聘教师的服务和管理工作，及时统计和发放外聘教师课酬；
4.承担大专学生学籍管理工作，做好学生学业考核、成绩统计、免修、重修、补考等各项工作；
5.负责大专学生实习管理工作，做好学生社会实践、工学交替以及毕业实习的安排及情况监控；
6.加强学生思想政治工作，加强社会主义核心价值观教育；
7.做好日常的教学检查和纪律检查工作。通过日常出勤纪律、上课纪律、考试纪律等纪律管理，加强学生纪律约束意识，提高管理实效；
8.建立健全班委会，发挥学生干部积极性，强化学生的自我管理意识；
9.组织好学生活动，组织开展评优工作；
10.落实本科室安全责任，负责本科室的安全管理工作；
11.完成领导交办的其它有关工作。

大专工作部主任岗位职责
大专工作部主任主持大专工作部的全面工作。在中心党委和班子的领导下，完成和落实本部门工作职责。
1. 组织制定本部门工作制度，并督促、检查制度的贯彻执行；
2. 组织制定并实施本部门工作目标、工作计划，做好工作分工和落实检查；
[bookmark: _GoBack]3.组织好首联大校本部教育教学工作，积极进行改革探索，提升教育教学水平；
4.负责本部门人员的教育、管理和考核，及时了解掌握人员思想动态，有针对性地开展政治思想工作；
5.组织参加与本部门工作相关的校际交流和协作；
6.落实本部门安全和廉政责任，负责本部门的安全和廉政教育管理工作；
7.做好与中心其它部门的协调工作；
8.完成中心领导交办的临时性工作。
