体育学院社会体育系主任岗位职责
一、执行和完成学院制定的各项工作任务与计划，协助教学院长工作，负责统筹安排并完成专业各项工作。
二、全面负责制定和修改本系的学科建设、教学科研、教材建设和课程建设、师资和人才引进以及青年教师的培养等工作，并组织执行。
三、全面负责提出专业建设与开发计划，拟定专业的课程计划、教改计划和实施计划。确定教师课程安排和外聘教师人选。
四、全面负责完成对教学工作的布置、检查和总结。组织听课、评课，检查教案、教学进度及收集学生与同行的反馈意见。指导、帮助教师提高教学水平。根据教师业务能力和课程质量要求分配、调整教师教学工作。
五、全面负责安排全系性的会议和其它重要会议。
六、全面负责管理学生实习实践、专业能力培养等工作。
七、全面负责系的资料建设与资料管理。
八、负责处理和完成学院领导交给的其它工作。
