湘外贸职院〔2018〕119号

关于印发《湖南外贸职业学院
教研室主任管理暂行办法》的通知
各部门：

为了进一步发挥教研室的作用，结合我校的实际，特制定《湖南外贸职业学院教研室主任管理暂行办法》。现予印发，请各部门遵照执行。
特此通知。

湖南外贸职业学院
                        2018年9月29日
湖南外贸职业学院党政办公室  　          2018年9月29日印发
湖南外贸职业学院教研室主任管理暂行办法
教研室是学校最基层的教学组织和科研单位，学校的各项教学工作、科研工作、师资培养工作等都依靠教研室贯彻落实，为了更好地发挥教研室的作用，结合学校实际情况，制订教研室主任选拔聘任及教研室考核办法。
一、教研室设置原则
（一）适应学校教学管理需求，有利于专业建设、课程建设，便于教师教学和科研的管理；
（二）以专业或专业群为基础设置专业教研室，以全院性公共主干课程为基础，相近课程一起设置公共课教研室；
（三）一个教研室专任教师一般不少于3人，原则上至少有高级职称教师1人。
二、任职资格
（一）拥护党和国家的路线、方针、政策，熟悉现代高职教育的规律，认真贯彻学校的办学思想和办学理念,有强烈的事业心和奉献精神，为人师表，师德高尚；
（二）原则上具有副教授及以上职称或者讲师职称且有硕士学位。因特殊原因暂不能达到职称或学历学位要求的需上报组织人事处会同教务处研究确定任职资格；
（三）对本专业或本学科有较深的学术造诣，有丰富的教学经验和科研工作经验，从事教学工作原则上五年以上；
（四）有较强的组织和管理能力，富有进取心和开拓精神，带头进行教改实践，善于总结工作经验。能集思广益，团结、带领其他教师一道努力工作；
（五）教研室主任的年龄原则上要能任满一届；
（六）主持过省级以上职教重点项目者优先，在教学竞赛和指导学生技能竞赛中获得省级一等及以上奖项者优先。
三、选拔聘任办法
（一）公布教研室主任设置。由学校组织人事处公布教研室主任设置；
（二）部门提名。教研室主任的人选由各二级学院在广泛征求教师意见的基础上研究后上报提名名单；
（三）资格审查。组织人事处会同教务处等相关部门对所有选聘人员进行资格审查，确定教研室主任选聘候选人名单，提交教学工作会议讨论；
（四）组织考察。由组织人事处牵头，按德、能、勤、绩、廉等方面进行考察，提交院党委会研究考察；
（五）公示发文。院党委研究后公示五个工作日，无异议后发文聘任；
（六）教研室主任任期一般为三年，可续聘。
四、工作职责
（一）制定并执行本教研室的工作计划，安排落实本教研室教师的教学任务与科研工作，做好工作总结。
（二）负责审核本教研室各门课程的教学标准、授课计划等教学文本，监督课程教学标准和授课计划的落实。
（三）组织教研室成员落实各项教学计划，选定教材、拟定教案，检查教学秩序和教学效果，组织本教研室教师备课、听课。
（四）配合二级学院搞好本教研室的各类教学检查及督导评教工作。
（五）每个月组织本教研室开展教研活动1次以上，提高教师教学能力和学术水平，提高教学质量；组织本室成员积极参与二级学院组织的各类学术活动。
（六）每2周组织召开教研室会议1次以上，组织讨论、学习上级文件和学校的教学科研制度，负责检查本教研室人员的教学、科研的执行情况，并做好活动记录。
（七）负责审核本教研室课程考核模式和考试试题，把好本室所属课程的考核关和试题质量关；负责审核本教研室成员的试卷批改，并做好详细的记录。
（八）负责组织本教研室学生顶岗实习和毕业设计、技能抽查、专业技能竞赛等工作。
（九）组织教师参加各级各类教师技能竞赛。
（十）组织开展课程思政改革。
（十一）配合教学干事，负责本室人员因病、因事停调课工作的安排。
（十二）学校安排的其他工作。
五、教研室常规管理

（一）坐班制度
教研室主任实行定期坐班制，每周星期二为定期坐班日，当天不安排上课任务。由各二级学院负责对教研室主任坐班考勤，组织人事处进行抽查管理。
（二）学习制度
每月组织1次以上集中学习，由教研室主任组织全体教研室人员参加。学习内容由二级学院布置，一般包括政治理论学习、党和国家有关教育政策、教育教学理论、教育热点、难点和疑点问题等。由各二级学院负责对教研室学习情况进行检查登记，检查内容包括学习现场记录，教师学习笔记等。教务处进行抽查管理。
（三）教研活动制度
每个月组织本教研室开展教研活动1次以上，每学期开展教研活动3次以上。每2周组织召开教研室会议1次以上。由各二级学院对教研室教研活动进行检查登记，检查内容包括教研活动方案，会议记录。教务处进行抽查管理。
（四）教学检查制度
组织开展期初、期中教学检查、期末教学考核。负责对教研室成员工作进度和质量的检查、考核与评议。负责组织教师落实学院同行听课任务，每学期组织3名以上教师集体听课、评课的次数不少于3次。由各二级学院进行检查登记，由教务处进行抽查管理。
（五）重点工作制度
组织实施本教研室专业学生顶岗实习和毕业设计抽查、专业技能抽查、专业技能竞赛工作。由各二级学院负责对教研室重点工作开展情况进行检查登记，检查内容包括工作方案和过程材料。教务处进行抽查管理。
五、待遇
教研室主任按照每年10个月，500元/月发放津贴。
六、考核与奖励
（一）每学年对教研室进行量化考核，考核结果分为优秀、合格、不合格三个等级，考核细则由组织人事处会同教务处根据学校的绩效考核办法另行制订。
（二）优秀教研室原则上不超过教研室总数的20%，优秀教研室、优秀教研室主任将给予奖励并颁发证书，优秀教研室主任年度考核评优优先考虑。
（三）年度考核不合格的教研室，教研室主任津贴按60%发放，且不能参加当年年度考核评优，下一年度不再聘用。
 本办法从颁布之日起实施，由教务处、组织人事处负责解释。
附件：湖南外贸职业学院教研室主任与专业（群）带头人设置一览表
附件：湖南外贸职业学院教研室主任与专业（群）带头人设置一览表
	院 部
	教研室个数
	专业或课程
	学生人数
	教师
（人数）
	原有教研室名称
	拟设教研室
	专业
带头人
	专业群

带头人

	国际商务学院
	4
	国际经济与贸易
	815
	27
	国际贸易教研室
	国际贸易教研室
	1-2
	1

	
	
	国际商务
	88
	
	
	
	1
	

	
	
	国际文化贸易
	
	
	
	
	暂不设
	

	
	
	工程物流与管理
	71
	4
	物流教研室
	商务与物流管理教研室
	1
	

	
	
	商务管理
	261
	4
	商务管理教研室
	
	1
	

	
	
	国际金融
	225
	6
	国际金融教研室
	国际金融教研室
	1
	

	
	
	市场营销
	566
	15
	市场营销教研室
	市场营销教研室
	1
	

	商务外语学院
	3
	商务英语专业
	945
	16
	商务英语教研室
	商务英语教研室
	1-2
	1

	
	
	应用日语
	151
	3
	小语种教研室
	小语种教研室
	1
	

	
	
	应用韩语
	142
	4
	
	
	1
	

	
	
	大学英语（课程）
	
	28(除出国4人、借调2人

	公共英语教研室
	公共英语教研室
	
	

	电子商务学院
	3
	电子商务（含跨境）
	775
	10
	电子商务教研室
	电子商务教研室
	1-2
	1

	
	
	网络营销
	27
	5
	
	
	1
	

	
	
	软件与信息服务
(APP移动商务开发）)
	267
	4
	计算机应用技术教研室
	软件技术教研室
	1
	

	
	
	计算机应用技术
	203
	4
	
	
	1
	

	
	
	计算机基础（课程）
	
	6
	计算机基础教研室
	计算机教研室
	
	

	旅游学院
	2
	旅游管理
	350
	8
	旅游教研室
	旅游教研室
	1-2
	1

	
	
	酒店管理
	101
	
	
	
	1
	

	
	
	空中乘务
	198
	4
	乘务教研室
	乘务教研室
	1
	

	
	
	国际邮轮乘务
	31
	
	
	
	
	

	
	
	高速铁路客运乘务
	393
	
	
	
	1
	

	会计学院
	3
	会计
	1566
	13
	财会
	会计教研室
	1-2
	1

	
	
	财务管理
	712
	9
	财务管理
	财务管理教研室
	1
	

	
	
	工程造价
	
	5
	成本管控
	
	1
	

	
	
	投资与理财
	144
	4
	投资与理财教研室
	投资与理财教研室
	1
	

	艺术
学院
	2
	数字媒体艺术设计
	139
	8
	平面设计
	数字媒体教研室
	1
	1

	
	
	室内艺术设计
	266
	9
	装饰设计
	室内设计教研室
	1
	

	
	
	文化创意与策划
	
	
	
	
	暂不设
	

	思政
课部
	2
	概论（课程）
	
	12（其中3人外出学习）
	思想政治教育教研室
	毛泽东思想与中国特色社会主义概论教研室
	
	

	
	
	思修（课程）
	
	
	
	思修与形势政策教研室
	
	

	
	
	形势与政策（课程）
	
	
	
	
	
	

	公共教育学院
	4
	语文（课程）
	
	10
	语文教研室
	语文教研室
	
	

	
	
	数学（课程）
	
	7
	数学教研室
	数学教研室
	
	

	
	
	体育（课程）
	
	13
	体育教研室
	体育教研室
	
	

	
	
	人文素养
	
	3
	人文素养教研室
	人文素养教研室
	
	

	学工处
	1
	大学生心理健康教育
	
	3
	心理健康教育教研室
	心理健康教育教研室
	
	

	招生就业处
	2
	创新创业
	
	3
	创新创业教研室
	创新创业教研室
	
	

	
	
	就业指导
	
	
	
	职业规划与就业指导
教研室
	
	

	
	
	职业规划
	
	
	
	
	
	

	合计
	26
	
	
	
	
	
	23-28
	6


