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教研室是学院基层教学组织，承担教学、科研、学科建设、师资培养等各项任务。为推进学院教育教学改革，发挥教研室的作用，特制定本办法。
教研室工作职责：
[bookmark: _Toc6087_WPSOffice_Level2]（一）落实常规教学的各项工作安排，履行教学管理职责        
1.根据学院工作计划，从教学研究、科学研究、教学管理、组织教师理论学习和培养青年教师等多个方面制定出本教研室工作的具体计划，并采取有效措施，保证计划的落实。
2.以教学大纲为依据，落实教学计划和教学工作安排，制定教学进度表，保证各个教学环节的正常运转。
3.根据教学大纲和教学计划的要求，组织教师选择本专业优秀教材和参考书。
4.组织与检查教师备课情况，安排青年教师试讲。
[bookmark: _Toc20481_WPSOffice_Level2]（二）教学过程管理
5.根据教学日历随时检查教师的教学进度，督促教师按计划进行教学活动。
6.制定听课计划，组织教师相互听课，观摩教学，开展教学评议活动，并使之制度化。
7.组织教师学习教育理论、法规，深入探讨教学规律，更新教育教学观念、教学内容，不断改进教学方法和教学手段，提高教学效率和教学质量。
8.严格教学纪律，使全教研室的教师做到令行禁止，树立良好的教风。
[bookmark: _Toc2527_WPSOffice_Level2]（三）师资培养和管理
9.加强青年教师的培养，充分发挥中老年教师的传、帮、带作用，做好对青年教师的教学能力培养和提高的工作，帮助青年教师过好思想关、教学关、科研关、实践技能关。有计划地安排青年教师的教学、科研和进修提高工作。
10.织织教师的业务考核和鉴定，并提出考核评语。对积极完成教学、科研、实验教学任务并做出优异成绩的教师的提升晋级提出建议。
11.对教师的培养做到定方向、定任务、定要求、定措施，积极培养学科带头人和教学科研骨干；不断改善教师的知识结构，使每个教师能承担2门以上课程的教学，保证能胜任各主干课程教学的教师分别有2-3位。
[bookmark: _Toc7000_WPSOffice_Level2]（四）科学研究、学术活动和社会服务
12.积极组织申报教学科研项目，制定实施计划书和研究方案。
13.明确本教研室的科研方向，选定科研课题。制定科研规划和实施计划。
14.组织教师进行科学研究，做好教师的科研成果、学术论文、著作和译作等的评审、推荐工作。
15.定期开展本学科学术交流活动，组织学术报告，加强学术信息传递，营造浓厚的科研氛围，提高教师科研水平。
16.协助学院搞好专业建设、新专业的论证和报批工作。
17.有条件的教研室要结合业务专长和学科优势，积极开展有计划、有组织的科技开发、咨询等社会服务活动，促进当地经济社会和文化的发展。
[bookmark: _Toc13734_WPSOffice_Level2]（五）教学的考核管理
18.定期组织与学生座谈，及时了解教学基本情况，做好学生评教，教师评学工作，不断改进教学。
[bookmark: _GoBack]19.开展期中期末教学质量检查。期末考试时要审定考题、确定考试方法和评分标准，组织好阅卷（流水阅卷）和成绩登记工作。并对试卷成绩进行分析，找出存在问题，提出改进教学的措施。
20.做好对学生实验、实习报告，毕业设计、毕业论文以及平时作业成绩的评定工作。
