
机械工程学院文件 
院字〔2019〕21号 

 

 

关于加强系、教研室职能与其负责人责任的决定的文件 

（试行） 

院属各单位： 

为贯彻新时代全国高等学校本科教育工作会议精神和《教育部关于

加快建设高水平本科教育，全面提高人才培养能力的意见》（教高

〔2018〕2 号），积极落实《关于加快新时代广西大学一流本科教育发

展的意见》（西大教〔2018〕39 号）,使《本科教育教学质量监控与保

障体系(试行)》（院〔2018〕11 号）“教研室（系部）主责与课群（团

队）主建”工作真正落地，同时考虑研究生教育的实际需要，切实承担起

学科专业建设、课程（群）建设、实验实践建设以及组织教学、服务教师

与学生的主体责任，学院基层教学组织主要是以系、教研室、实验中

心、工程实训中心等形式构成，分别是机械工程制造系、机械电子工

程系、车辆工程系、能源与动力工程系、机械设计系、制图教研室、

实验中心和工程实践训练中心。 

一.系、教研室主要职能界定 

机械工程制造系主要职能包括机械设计制造及其自动化专业的专业

建设（含专业培养方案制定、各级一流专业建设、工程教育专业认证）、

课程体系建设（含各级一流课程建设）、实践课程建设、教学成果（含

教学论文、教材出版）培育/落地以及以OBE理念的专业人才培养与落



地。 

机械电子工程系主要职能包括机械电子工程专业的专业建设（含专

业培养方案制定、各级一流专业建设、工程教育专业认证）、课程体系建

设（含各级一流课程建设）、实践课程建设、教学成果（含教学论文、

教材出版）培育/落地以及以OBE理念的专业人才培养与落地。 

车辆工程系主要职能包括车辆工程专业的专业建设（含专业培养方

案制定、各级一流专业建设、工程教育专业认证）、课程体系建设（含各

级一流课程建设）、实践课程建设、教学成果（含教学论文、教材出

版）培育/落地以及以OBE理念的专业人才培养与落地。 

能源与动力工程系主要职能包括能源与动力工程专业的专业建设

（含专业培养方案制定、各级一流专业建设、工程教育专业认证）、课程

体系建设（含各级一流课程建设）、实践课程建设、教学成果（含教

学论文、、教材出版）培育/落地以及以OBE理念的专业人才培养与落

地。 

机械设计系主要职能包括本院相关的理论力学、材料力学、机械原

理、机械设计、以及机原机零课程设计、全校性工程力学、机械设计

基础及其课程设计等课程建设（含各级一流课程建设、教材出版）。 

制图教研室主要职能包括本院相关的机械制图基础课程建设、全校

性工程制图课程建设（含各级一流课程建设、教材出版）。 

实验中心主要职能包括设备与信息化网络建设、安全卫生与实



验室文化建设、实验室安全培训（含教师与学生）、实验教学改革成果培

育/落地、实验教师队伍建设、耗材管理与实验室开放共享、实验项目

与教材资源建设、实验实践课程开发与建设、金工实习与创新实践

课程建设。 

工程实践训练中心   

此外，以上所有的专业系还要承担专业宣传与选课指导（每届学

生5次）、定期组织业务学习与研讨（回归教研功能，每学期至少5次）、

教育教学培训选派（含校内与校外）、教学计划实施与教材征订上报、

选派出席学校会议、工作量收集、青年教师培养、配合选派监考员、

学生导师选派、学生课程考核资料催交等日常性事务。 

与教师教务和学生课务相关的业务（如学分认定、无效课程处理

等涉及批量的学生事务），专业系/教研室负责审核，再由三位教学秘书和

一位研究生秘书处理。另外，学院秘书要积极参与如系/教研室的文档整理

（三位本科教学秘书、研究生秘书、学科秘书/设备秘书）、工作量统计

（由各归口秘书完成核对，并由学院行政秘书汇总核算）、 教学计划实施

与教材征订（三位本科教学秘书）、选派出席会议（学院行政秘书）、排

监考（三位本科教学秘书、研究生秘书）、选派教师出席教育教学会议

和培训（三位本科教学秘书、研究生秘书）、统计核查导师制执行情况

（三位本科教学秘书、研究生秘书）、学生考核资料的催交（三位本科

教学秘书、研究生秘书）等事务性的事项。 

二.各系、教研室负责人的设置与责任 

各系、教研室负责人根据专业实际情况设置，其中主任1人，副主任



若干。主任、副主任应按“系、教研室主要职能界定”中给出的主要职

能分工主抓，主任应结合其他日常性事务统筹分配工作。 

各系、教研室负责人要强化责任担当意识，加强自身业务学习（比

如，当前教育的新政策、新文件、新理念，如何建设专业（包括专业认

证、各级一流专业建设）、如何建设课程（包括一流课程建设、专业课

程思政建设）、如何建设实验实践、如何培育教学成果/落地），为各系、

教研室持续良性运行创新性地开展工作，提升系、教研室的凝聚力，切

实为提高人才培养能力和质量承担起“主责”责任。各系、教研室应不

定期接受学院教育教学指导委员会的指导以及学院教育教学督导委员会

的督导。 

三.系、教研室负责人工作量与贡献绩效待遇 

系、教研室负责人的工作按一定工作量计入奖励性绩效，参见

《广西大学机械工程学院贡献绩效发放办法》。 

对圆满完成各项任务的，贡献绩效系数按上述规定执行；对未

按期完成主要工作职责的，由学院党政联席会讨论酌情扣减贡献绩效

系数；对出现重大失职的（如学位点/专业建设和课程建设应按期上报或

完成的未按期上报或未完成，应按时上交的文档资料未按时上交导致

评估或督查时缺失）或群众意见大的，扣发系、教研室负责人岗位对

应的贡献绩效。 

四.其他要求 

系、教研室应在上一学期放假前一周上报下一学期工作计划，工

作计划应该在负责人充分讨论后签字后向系、教研室发布。 



系、教研室组织开会应有主题，并记录会议主要内容以及决定的事

项，参会者应签到。学院为教研室发放会议记录本，记录内容应简明扼

要，包括时间、地点、主题、主持人、参会人员签字、会议主要内容与

讨论的事项。 

学院根据当年实际情况为各系、教研室划出一定的经费额度（包括

教学日常运转经费和学生实习费），以方便系、教研室开展教研与学习、

调研、指导学生实习实践活动。 

 

机械工程学院(章） 

2019 年 12 月 26 日 

 


