附属动物医院教学管理人员任务分工及职责
一、教学管理人员组成
院长：陈宝利，副院长：李冰，办公室主任：哲名家，科员：刘英姿（教师兼）
二、工作职责
（一）院长工作职责
1、认真贯彻落实党和国家的教育方针，按照上级领导的要求，做好各项工作。
2、根据学校教育事业发展的长远规划和年度工作计划，主持制定本院的教学、课程建设、实验室建设等行政规划和年度计划，报学校批准后，组织实施。
3、组织落实学校下达的教学任务，主持、协调本院教学工作的运行，做好教学各个环节的组织管理，抓好教风建设、教研教改工作，保证教学质量。
4、加强师资队伍建设。做好教职工的聘用调配、培训、考核、奖惩和专业技术职务的评聘工作；抓好教师梯队建设，培养好学术带头人。
（二）副院长工作职责
1、在院长领导下，具体负责全院各的教学管理工作。
2、贯彻落实学校教学管理有关规章制度和学校、院长布置的教学管理工作。
3、负责拟订全院年度教学工作计划和工作总结。
4、落实本院的教学任务，与教务处及各院（部）协调做好本院教学运行的监督实施，搞好教学各环节的组织管理。
5、具体负责落实医院的学科建设、教材建设和课程建设。
6、对教学情况进行检查，通报检查情况，保证正常的教学秩序，不断提高教育教学质量。 
7、配合教务处做好各级各类考试的组织管理工作。
8、指导教研室开展教学管理工作。
9、协助院长抓好师资建设，负责教学人员进修活动、业务考核工作。
10、完成上级领导和院长交办的其他工作。
（三）办公室主任工作职责

1、根据院长指示，负责组织草拟动物医院工作计划、总结、工作报告和决议，组织拟定医院规章制度。

2、负责上级公文的处理并草拟学院有关公文，负责医院文件材料的起草、处理工作，负责各类文件、信函及报告材料的收发、登记和转递工作，以及文件和材料的建档和保管工作。

3、负责全院性会议、党政联席会议、中心组学习等的安排准备工作，落实办会议的决议并做好会议记录。

4、负责医院有关活动的组织工作，协助院领导协调好与学校职能部门及医院内部各单位之间的工作关系。

5、协助院院长做好全院教职工的年度考核、奖惩、奖酬金分配、职称申报及聘任工作。

6、协助主管领导做好党务、教学、科研管理工作。

7、安排、检查、督促办公室职责范围内的各项工作，负责考勤，考核动物医院工作人员的工作，不断提高工作效率。协助院长做好经费使用。

8、协助主管领导做好安全、工会及教职工的生活福利工作。

9、按时完成领导交办的其他工作，重要事件处理做到事前请示，事后汇报。 

（四）科员工作职责

1、协助副院长做好教学管理的具体工作。

2、做好各专业教学计划、教学任务书、教学课表、调课单、考试安排等教学文件的建档、归档和保存工作。

3、完成学院领导安排的其他工作。

