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   2020    学年     学期

所属系部                        

教 研 室                        

 湖南艺术职业学院教务处
	湖南艺术职业学院

教学教研工作管理办法（试行） 

	

	积极认真开展教学教研是学院进一步夯实人才培养方案，提升教育教学质量的有效抓手，为进一步加强教研室工作，规范教研活动过程，增强全体教师开展教研活动的质量意识，提高教研活动的针对性和实效性，根据相关文件规定，结合我院实际情况，现制定如下管理办法。

一、教学教研活动开展主体

各系、部教研室是教学教研活动开展的主体，受各系、部领导，各系、部须将教研室管理工作纳入常规教学管理范围，规划、督促、指导和检查各教研室积极认真、卓有实效地开展教学教研工作。

各教研室开展教学教研活动应根据学院工作计划和系、部建设规划，纳入各教研室年度工作计划，活动开展情况和效果分析应形成年度报告。

学院教务处代表学院对各系、部所属教研室教学教研工作定期进行检查、督导，对经费使用情况进行监管，确保教学教研质量与成效。

二、教学教研工作开展活动范围

各教研室开展教学教研主要有以下项目：1.一年两次的专业（学科）教研活动，含人才培养方案修订研讨等； 2.各教研室组织的专业教学研讨、调研活动，含实施性教学研究、集体备课、教师公开课的开展等； 3.各教研室承办的院级以上专项教研活动，含教学研究项目申报等。

三、教学教研活动经费安排使用原则

学院原则上按各教研室成员人数安排年度教学教研经费，即600元/人·年的标准安排，重大教研项目经学院批准升级成院级项目的，根据实际情况可不在此列支，由学院统筹安排资金。

教学教研经费可用于以下开支：1.外请专家讲座劳务、差旅；2.教学调研差旅；3.办公费用；4.技术服务费、设备租赁费；5.资料费、制作费；6.用于学生的适当奖励费用；7.其它必要开支费用。教学教研经费报销须符合学院财务相关规定。

四、教学教研活动申报审批程序 

1.各教研室根据年初工作计划，按学期制定教研活动项目方案，填写项目申报审批表； 

2.各专业系（部）审批；

3.教务处根据学院年度工作计划，对项目方案的相关内容进行审核，及时通知项目申报人及相关部门做好有关服务工作； 

4.申报人在得到审批意见后，启动有关工作。

五、教学教研活动方案要点 

各教研室在制定方案时，要清晰表达下列内容：活动名称与主题、活动目的与内容、参加对象及人数、活动时间与地点（及承办单位）、活动经费预算等。

六、活动和项目实施要求 

1.严格按工作方案实施，不得擅自改变项目实施内容和要求。如遇特殊情况，必须先向学院教务处说明并得到同意后再实施。 

2.项目实施组织者负责活动的开展，项目组织者负责对项目经费收支情况进行审核。 

3.活动或项目实施结束，组织者及时将教研活动综述或相关报道上报教务处，并及时挂上教务处网站。

七、考核与奖励

学院教务处每年组织各系、部对全院教研室开展一次年终考评工作，考评主要内容包括：1.教研室主任履职履责情况；2.教研室成员教研活跃度暨教研室教研活动开展情况；3.教研室教研档案建设情况、经费使用效益分析； 4.教研室工作年度突出业绩及特色亮点与成效等；5.教研室工作年终综述情况。

学院在每年底教研室考核中，按不超过20%的比例进行评优。被评为“优秀教研室”的，学院另行给予一次性奖励，且次年教研经费划拨中，该教研室按人头浮动增加200元/人（当年有效）。评为“基本合格”及以下的教研室，适当缩减教研室教研经费拨款，并可建议更换教研室主任。

八、本办法从2019年春季学期起试行，以前有关规定与本办法不符的，以本办法为准。本办法解释权在学院教务处。
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说明：
本手册每学期一本，由教研室主任负责填写并上交教务处留存。
一、教研室人员基本情况
	序号
	姓名
	性别
	出生年月
	职称
	学历
	学位
	毕业学校
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：本学期新增人员及人员外出进修等情况请在备注栏注明。

二、本学期教研室开课情况
	姓名
	课程名称
	授课班级
	授课时数

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


注：本页内容可加页。
三、本学期教研室工作计划
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


注：本页内容可加页

四、本学期教研室活动情况

	                      教学教研活动方案一

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


教研活动记录一

	活动主题
	

	时间
	
	地点
	
	负责人
	

	参加人员
	

	活动内容：

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	                       教学教研活动方案二

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


教研活动记录二
	活动主题
	

	时间
	
	地点
	
	负责人
	

	参加人员
	

	活动内容：

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	                      教学教研活动方案三

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


教研活动记录三

	活动主题
	

	时间
	
	地点
	
	负责人
	

	参加人员
	

	活动内容：

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	                      教学教研活动方案四

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


教研活动记录四

	活动主题
	

	时间
	
	地点
	
	负责人
	

	参加人员
	

	活动内容：

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	                   教学教研活动方案五

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


教研活动记录五

	活动主题
	

	时间
	
	地点
	
	负责人
	

	参加人员
	

	活动内容：

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


五、本学期教研室集体备课情况

	备课内容
	

	时间
	
	地点
	
	负责人
	

	参加人员
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	备课内容
	

	时间
	
	地点
	
	负责人
	

	参加人员
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	备课内容
	

	时间
	
	地点
	
	负责人
	

	参加人员
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	备课内容
	

	时间
	
	地点
	
	负责人
	

	参加人员
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	备课内容
	

	时间
	
	地点
	
	负责人
	

	参加人员
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	备课内容
	

	时间
	
	地点
	
	负责人
	

	参加人员
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	备课内容
	

	时间
	
	地点
	
	负责人
	

	参加人员
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


六、本学期教研室人员上公开课情况
	序号
	姓名
	授课内容
	时间
	地点
	参加人员

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


七、本学期教研室成员科研情况
1. 课题立项情况

	序号
	立项

类别
	批准

单位
	项目编号
	项目名称
	项目负责人
	项目起迄时间
	科研经费（万元）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.发表论文情况

	序号
	论文名称
	作者
	刊物名称
	发表期数
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注：非独立完成的论文请在备注内注明作者数量。

3.编写著作（含教材）情况
	序号
	著作或教材名称
	作者
	出版日期
	出版单位
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注：参编作者请备注。

八、本学期教研室工作总结

	2020年设计教研室年终综述（七点）

教研室队伍构成情况分析
教研活动开展及成效分析
一案四标建设情况

教研室档案建设情况
特色亮点和典型案例含图片
全年教研经费使用情况
教研室队伍师德师风建设情况


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


注：本页内容可加页。
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