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Contractual Duties of Department Chairs 
 
The duties of Department Chairs are outlined in Article 17 of the 2011‐14 LACCD/AFT contract. 
 
Overall Duties: 

 Represent the department in its relations with the administration, students and other segments of the college community 

 Provide leadership in the department 

 Perform operational duties as assigned by the administration 
 
Specific Duties Include: 

 Attending to budget matters 
o Preparing budgets 
o Monitoring expenditures 
o Initiating requisitions 
o Submitting work orders  

 Leading departmental program and curriculum matters 
o Preparing class schedules 
o Maintaining course outlines 
o Facilitating the development of new or revised courses and programs 
o Assisting in efforts to articulate courses and programs with other schools and colleges 
o Participating in advisory committee meetings 

 Consulting with faculty, experts, college officials and others to coordinate curriculum development or service improvement 
efforts with the department and with other departments 

 Handling employment matters 
o Recruiting, selecting, evaluating, monitoring and assigning faculty 
o Recruiting, selecting, evaluating, monitoring and assigning classified employees 
o Recruiting, selecting, evaluating, monitoring and assigning student workers 

 Representing the department on college committees, task groups or other governance bodies and serving as an 
intermediary between department and administration 

 Being available to students who enroll in department courses or use the department services, to facilitate their success, 
respond to inquiries and concerns, explore suggestions and monitor complaints 

 Facilitating strong collegial relationships and teamwork among the department’s full and part‐time faculty and staff and 
facilitating adherence to applicable professional standards 

 Ensure his or her availability on campus for required meetings, consultations and other activities or events where the 
chair’s presence is important 

 Establish annual goals for the department at the beginning of each academic year, in consultation with colleagues and the 
appropriate Vice President or designee 

 
College‐specific Duties Include: 

 Coordinating the assessment of student learning outcomes  

 Participating in the program review process 
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