外国语学院教研室工作规范

    教研室是开展教学活动、进行教学研究的基本单位，是学院各项工作的基础。教研室工作主要包括日常教学管理、课程建设、教学方式与方法研讨、教育教学经验交流、学术研究及等。基于此，特制订教研室工作基本规范，对教研室工作提出以下要求：
    一、教研室工作主要内容及要求

1、教学日常管理；教研室要在学院的统一领导下，分配教学任务、组织实验实习、制订试卷、阅卷等，认真抓好期初、中、末的教学检查工作，并对各项检查结果认真记录，作为评优评先的依据。

2、课程建设：教研室要及时修订、完善与人才培养方案相配套的课程教学大纲、考试大纲，调整、充实教学内容及方法，不断加强本教研室的课程建设。

    3、教学方式与方法研讨：原则上每2周必须开展1次教学方式与方法的研讨活动，在活动前要制订好讨论的主题及主要发言人，会上除了主题发言外，同行教师可以畅所欲言、百家争鸣，并有专人做好讨论记录。

    4、教育教学经验交流：教研室每学期至少召开1次教育教学经验交流会。会前每位教师要根据本学期的教学工作及在教学中对学生行为举止等方面进行的教育准备好经验交流材料，会上要求人人发言，并有专人做好讨论记录，交流材料归档。

    5、学术研究及交流：组织教师积极申报各级各类课题，开展好本学科的科研课题研究，积极参加国内外相关的学术会议，每位教师一年至少写一篇反映本学科或本课程最新进展的综合报告并在教研室内部交流。原则上每位教师一年至少在三类期刊以上发表教研或科研论文一篇。

  二、健全教研室档案材料
    1、教研室组成人员名册；

    2、教学工作安排表(每学期一份)；

    3、科研工作登记表(每学期一份)；

    4、教研室工作小结(每学期一份)；

    5、教研室业务活动记录、会议记录及交流材料；

    6、教研室教师所带学生学位论文登记表(每学年一份)；

    7、教研室学术讲座安排表(一学期不少于一次)；

    8、每门课程的试卷；

    9、每门课程的教学大纲和教学日历；

10、教研室成员的听课记录；

11、教研室成员的学期小结和年度小结。
   学院对教研室工作每学年进行一次评估，并将评估结果张榜公布。评估内容主要是：教研活动、课程建设、学科建设、学术论文发表、工作材料归档等。

