丽 水 职 业 技 术 学 院

教 研 室 工 作 手 册

/　　学年第　　　学期

分　院                       

教研室                       

负责人                       
年　　月　　日－　　　年　　月　　日

教研室工作基本要求

1.制定学期工作计划，并组织实施。每学期至少组织二次教学改革研讨、二次学生座谈会、一次公开课、一次讲座、一次专业技能竞赛。

2.认真做好期初、期中、期末教学检查。

3.组织安排本专业教学实习、课程设计、毕业实习，制订或修订本专业人才培养方案和课程教学大纲。

4.协助分院安排课程任课教师，提出教材订购计划；协助实训中心制订实验室建设规划和仪器设备购置计划。

5.完成学院交办的其他教学、科研工作。

本 学 期 教 研 室 人 员 概 况

	序号
	姓名
	职称
	类型（专职、兼职、外聘）
	任教课程
	班级
	周课时
	其他教学或进修任务

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


本 学 期 教 研 室 活 动 安 排 表

	序号
	周次
	活动内容
	负责人
	完成情况

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


本 教 研 室 教 师 承 担 课 题 情 况

	序号
	课题名称
	课题级别
	负责人
	完成进度

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


期 初 教 学 情 况 检 查 表

	任课教师
	任课班级
	课程名称
	教材到位情况
	授课计划制订情况
	学期初二周教案情况
	实验、实习、设计准备情况
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


检查日期：　　　　　　　　　　　　检查人：

期 初 教 学 检 查 总 结

	执笔人：


分　院　教　学　例　会　记　录

	时间：　　　　　　　　　　　　　　　　地点：

	参加人员：

	内容记要：

记录人：

	时间：　　　　　　　　　　　　　　　　地点：

	参加人员：

	内容记要：

记录人：


分　院　教　学　例　会　记　录

	时间：　　　　　　　　　　　　　　　　地点：

	参加人员：

	内容记要：

记录人：

	时间：　　　　　　　　　　　　　　　　地点：

	参加人员：

	内容记要：

记录人：


分　院　教　学　例　会　记　录

	时间：　　　　　　　　　　　　　　　　地点：

	参加人员：

	内容记要：

记录人：

	时间：　　　　　　　　　　　　　　　　地点：

	参加人员：

	内容记要：

记录人：


教 研 活 动 记 录

	时间：第　　周　　　　年　　月　　日　　星期　　　

	参加人员：

	缺席人员：

	活动主题：

	活动记要：

记录人：


教 研 活 动 记 录

	时间：第　　周　　　　年　　月　　日　　星期　　　

	参加人员：

	缺席人员：

	活动主题：

	活动记要：

记录人：


教 研 活 动 记 录

	时间：第　　周　　　　年　　月　　日　　星期　　　

	参加人员：

	缺席人员：

	活动主题：

	活动记要：

记录人：


教 研 活 动 记 录

	时间：第　　周　　　　年　　月　　日　　星期　　　

	参加人员：

	缺席人员：

	活动主题：

	活动记要：

记录人：


教 研 活 动 记 录

	时间：第　　周　　　　年　　月　　日　　星期　　　

	参加人员：

	缺席人员：

	活动主题：

	活动记要：

记录人：


教 研 活 动 记 录

	时间：第　　周　　　　年　　月　　日　　星期　　　

	参加人员：

	缺席人员：

	活动主题：

	活动记要：

记录人：


教 师 或 学 生 座 谈 会 记 录

	时间：第　　周　　　　年　　月　　日　　星期　　　

	参加人员：



	座谈主题：

	座谈记要：

记录人：


教 师 或 学 生 座 谈 会 记 录

	时间：第　　周　　　　年　　月　　日　　星期　　　

	参加人员：



	座谈主题：

	座谈记要：

记录人：


教 师 或 学 生 座 谈 会 记 录

	时间：第　　周　　　　年　　月　　日　　星期　　　

	参加人员：



	座谈主题：

	座谈记要：

记录人：


公 开 课 听 课 评 议 反 馈 记 录

	时间：第　　周　　　　年　　月　　日　　星期　　第　　节
	地点：

	任课教师
	
	任教课程
	
	任教班级
	

	课题名称
	

	听课内容摘要
	

	课堂教学评议
	优点：



	
	不足之处：



	被听课

教师意见
	签名：


公 开 课 听 课 评 议 反 馈 记 录

	时间：第　　周　　　　年　　月　　日　　星期　　第　　节
	地点：

	任课教师
	
	任教课程
	
	任教班级
	

	课题名称
	

	听课内容摘要
	

	课堂教学评议
	优点：



	
	不足之处：



	被听课

教师意见
	签名：


公 开 课 听 课 评 议 反 馈 记 录

	时间：第　　周　　　　年　　月　　日　　星期　　第　　节
	地点：

	任课教师
	
	任教课程
	
	任教班级
	

	课题名称
	

	听课内容摘要
	

	课堂教学评议
	优点：



	
	不足之处：



	被听课

教师意见
	签名：


期 中 教 学 情 况 检 查 表

	任课教师
	课程名称
	授课计划执行情况
	前半学期教案情况
	作业布置批改情况
	下班辅导情况
	听课情况
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


检查日期：　　　　　　　　　　　　检查人：

期 中 教 学 检 查 总 结

	执笔人：


期 末 教 学 情 况 检 查 表

	任课教师
	课程名称
	授课计划执行情况
	整学期教案情况
	作业布置批改情况
	下班辅导情况
	听课情况
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


检查日期：　　　　　　　　　　　　检查人：

期 末 教 学 检 查 总 结

	执笔人：


本 学 期 工 作 总 结

	概

况
	本学期共承担　　　门课程　　　班级的教学任务，共进行教研活动　　　次，举行公开课共　　　次，共计授课　　　学时，讲座共　　　次，师生座谈会　　　次，完成教研文章　　　篇，教学常规检查　　　次，相互听课共　　　次，全教研室教师中完成听课任务的有　　人，未完成的有　　人，完成率　　　%，全教研室教学任务中应开实训　　个，实际开出　　个，开出率　　　%，参加业务进修　　人。

	教学工作量方面
	

	专业建设方面
	

	教学研究与改革方面
	

	负责人：　　　　　　　　　　年　　月　　日

	分院意见
	


PAGE  
3

