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马克思主义学院教研室工作制度

教研室是按课程设置的教学基层组织，是直接组织和管理教学、科研和师

资培养工作的基层单位。加强教研室工作，对于全面贯彻党的教育方针和提高教

学质量起着重要作用。为了明确教研室的基本任务，充分发挥教研室的作用，实

现组织和管理工作制度化和规范化，特制定本工作制度。

一、组织领导

1.教研室按课程划分，它由一门或几门相近课程的教师组成，成员一般不

少于 6人。

2.教研室设主任、副主任各一名，一般应由讲师或讲师以上职务的教师担

任，全面负责教研室的日常工作。

二、基本任务

教研室的基本任务是具体执行专业教学计划，组织好本教研室的思想政治、

教学、科研等工作。

1.制定教研室学期工作计划，做好教研室活动记录和总结。

2.认真完成教学计划规定的相关课程的教学任务。

3.组织教师根据教学计划、教学基本要求拟定和实施教学大纲，选定、编

写教材等教学参考资料，编写教学进度表，编制和审定考试、考查试卷及评分标

准，组织制作教学课件等。

4.根据教师专业技术职务的职责合理安排教学任务。组织教师认真完成备

课、讲授、实践、作业批改、考试命题、监考和阅卷等教学环节。

5.组织教师学习教育理论，开展教育教学研究，认真研究所任课程的教材

和教学方法，组织教学经验交流、教学观摩、教学质量检查和评估分析等活动。

6.重视和加强课程建设和教材建设。教研室在开展课程设置的研究和对课

程教学质量进行评估分析的基础上有计划地开展课程建设的研究活动。

7.探索和讨论本学科的发展动向，适当地组织教师开展学术研究工作，进

行学术交流，促进教师的知识更新，不断提高教学及学术水平。

8.注意收集和整理老师对学院教学工作意见及建议，并及时向有关部门反

映。

9.完成上级组织交给的其它工作任务。

三、工作制度

为使教研室工作有计划、有检查、有总结、实现制度化管理，教研室要建

立健全以下工作制度：

1.会议制度：教学期间，教研室每门课在开课学期至少有 4 次业务活动例

会，开展教学研究工作。
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2.集体备课制度：根据教学需要，组织集体备课。

3.试讲制度：教师第一次开课都应进行试讲，必要时组织有经验的教师进

行示范教学。

4.课堂质量检查和观摩教学制度：教研室主任每学期有计划地深入课堂，

发现问题及时解决。每门课在开课学期至少组织任课教师集体听课观摩教学 1

次。

5.教学工作检查制度：在开学的两周内须检查、审核教学大纲、教学日历

等。

6.考勤登记制度：业务学习与活动均应登记出席情况，作为平时考核的一

项内容。
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