计算机工程学院教研室工作制度

为保证教研室工作顺利有序进行，特制定本部门教研室工作制度。教研室应在本工作制度框架下，建立和完善各教研室的规章制度，积极主动地开展教研室工作，完成教研室承担的各项工作任务。
1．组织管理。教研室在学院领导下开展工作，教研室主任主持教研室的全面工作，教研室全体人员要支持协助教研室主任的工作。教研室主任组织制定教研室发展规划，组织制定教研室工作计划。教研室要凝造和谐有序工作环境，形成团结协作、互相关心、互相支持、奋发向上的工作气氛。
2．专业建设、课程建设和教学改革。教研室要组织制定和落实课程建设及专业建设规划，完善和及时更新课程教学大纲，深化教学改革，提高教学质量。

3．师资队伍建设。教研室组织制定具体师资队伍建设规划，做到定方向、定任务、定要求、定措施。重点加强教学团队建设和青年教师培养，充分发挥老教师对青年教师的“传、帮、带”作用，从思想上和业务上以及专业发展方向上，帮助青年教师尽快成长，建设素质优良的教学团队。 
4．主要教学环节的工作。教研室组织落实教学任务、选用教材、制定课程教学进度表、命题阅卷；教研室要加强教学各项工作的阶段性检查，并在每学年对教师的教学效果进行考核。
5．教研科研工作。教研室要有教研室活动制度，至少每两周召开一次全体成员会议，进行业务学习交流、开展教研科研活动。每次活动要有计划，主题明确，内容充实，安排重点发言人，并做好记录。
6．集体备课。教研室要形成集体备课制度，对于同一门课程或相近课程应进行集体备课，加强集体研究和交流。对于课程教学内容中的新问题、新疑点，在教学中学生出现的共性问题，尤其要重视集体备课。 

7．教研室听课和观摩教学。教研室要形成听课和观摩教学制度，按照学院教学要求，组织好教研室任课教师的听课评课工作，并组织好公开课、观摩课等活动。
8．试讲制度。教研室在安排任课教师时要有试讲制度，对第一次开课或开新课的教师要进行试讲并认真填写开课试讲表，试讲合格后方准予上课。 

9．教风建设和师德建设。教研室要加强教风建设和师德建设，促进良好学风的形成，做到教书育人。 

10．工作计划和总结汇报。教研室要在学期开学第一周内制定好学期工作计划，并在学期和学年结束时，做好有关的工作总结。　

11．资料整理存档制度。 教研室应注重收集、积累有关的教学文件和资料，资料管理工作应有专人负责，保障资料流通渠道畅通及资源共享。 
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