
兰州职业技术学院教研室主任考核办法

（试行）
                                    兰职院〔2016〕 184 号

为了进一步加强教研室建设与管理，充分发挥教研室在人才培养、科研、学科建设等工作中的重要作用，不断提高教育教学质量，根据《中共兰州职业技术学院委员会兰州职业技术学院关于进一步加强学院内涵建设的意见》（兰职委〔2016〕45号）、《兰州职业技术学院院内岗位绩效考核方案》（试行）（兰职委〔2016〕32号）文件精神，特制订本办法。
一、教研室主任职责

1. 教学运行管理
（1）教学计划及大纲管理。严格按照专业教学计划组织实施教学，合理安排各学期的教学任务；做好教案的检查、签字、评比和归档工作；负责任课教师试题的审查工作。

（2）教学安排与组织实施。依据专业教学计划组织、安排和落实系（部）下达的教学任务，在规定时间内将下学期各科任课教师情况报系（部）审核汇总。

（3）负责落实学院关于教研室建设要围绕“专业、课程、队伍、教研”八个字的工作要求。

（4）负责本教研室使用教材版本和数量审核及汇总上报工作；组织自编教材、校企合作教材的立项及申报工作。

（5）组织本教研室教师开展教学研究、教学经验交流、课

堂教学观摩、教学内容增减、课程体系改革等研究工作；组织申报教学研究课题；组织申报各级教学成果和教学改革项目等工作。

2. 专业建设及课程建设
（1）负责制定本教研室专业的专业建设和课程建设规划。

（2）负责了解专业发展动向，做好新设专业的考察、论证及申报材料准备工作。

（3）负责拟（修）订本教研室所设专业基础课和专业课的教学大纲工作。

（4）对专业结构调整提出合理化意见。

（5）完成本教研室专业争取列入重点专业建设立项的有关工作。

（6）负责本教研室合格课程建设、各级精品课程的立项和建设工作。

（7）完成学院质量工程建设的基础性工作。

（8）做好有关教学资料的收集、上报及管理工作。

3. 师资队伍管理
（1）负责本教研室专业教学团队建设规划的制定、落实工作。

（2）负责每两周一次的教研室工作会议，每次会议有主题，有中心发言人，有记录。

（3）负责每两周一次的教学研究活动，针对教学中存在的问题确定教研课题，组织公开教学和观摩教学，研究教学方法，交流总结经验，改进教学工作中存在的问题。

（4）负责督促教师认真完成日常教学任务；组织教师积极开展教学改革和教科研活动，积极申报科研课题。

（5）根据专业发展需要负责制定本教研室教师培养计划；切实做好青年教师指导培养工作；全力推进本专业双师型教师的培养，科学安排专业教师下企业锻炼的工作。

（6）负责对教师的任职情况进行全面考核，注重做好教师的思想政治工作，对考核不称职的教师提出调整意见；提出选、留本教研室任课教师的建议；负责审查调入本教研室的教师和聘用兼职专业教师的教学水平、实际操作能力，并向学院提出建议。

4. 实践教学管理

（1）按照系（部）统一安排，组织实施相关教学竞赛工作。

（2）按照系（部）统一安排，组织实施教研室负责的学生毕业设计（论文）工作。

（3）按照学院统一安排，组织实施本专业实践教学场所建设工作。

(4) 负责本专业的实习、实训等实践教学环节的组织管理、指导教师安排等工作。

(5) 负责本专业实践教学各类资料的汇总、归类、存档工作。
二、考核内容
（一）教学管理

（二）专业建设及课程建设

（三）师资队伍管理

（四）实践教学管理

（五）其他工作

三、考核流程
学院、系（部）分别建立教研室主任考核小组。学院教研室主任考核小组由教务处牵头组建，系（部）考核小组由各部门负责人组建。考核工作以系考核小组为主体，学院考核小组对系考核结果进行审核并进行抽查。每学期考核工作不少于1次。
四、考核结果使用

（一）学院考核小组根据学期考核成绩评出优秀（90分以上，含90分）、合格（60-89分，含60分）、不合格（60分以下）教研室主任。学院考核小组向学院相关会议汇报学期考核结果，并报送各部门负责人。

（二）成绩优秀者全额发放管理津贴，并参加学院每2年1次的优秀教研室主任评选；成绩合格者全额发放管理津贴；成绩不合格者扣发管理津贴。

（三）教务处、系（中心）分别建立教研室主任档案，并对每次考核成绩进行备案。

（四）教研室主任工作不负责任，管理不到位，学院考核小组、系（部）考核小组进行批评和教育，并提出整改意见，督促其及时整改；出现师德师风问题，学院考核小组报请学院相关会议予以解聘。

附件：1.兰州职业技术学院教研室主任考核评分表

2.教研室档案建档目录

3.教研室主任名单
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附件2

教研室教学档案目录

档案管理工作是衡量学校教学管理水平的重要标志，是反映学校教育教学与改革发展历史进程的主要依据。各教研室应按照《教学管理手册》中“教学档案管理”规定执行。
一、综合
1.有关教学工作给上级主管的汇报、请示及批复
2.有关教学管理工作的规章制度
3.关于教学工作的计划、安排、总结
4.关于教学工作的各种统计报表（专业情况、课程情况、教学（实践）情况
5.学院召开教学工作会议的文件材料和会议记录 

6.教学周历、教研室活动记录 

二、师资队伍

1.教师花名册（姓名、性别、年龄、职称、学历、学位）
2.“双师素质”教师花名册
3.教师教学情况
4.教师科研情况
5.教师下企业锻炼情况
6.教师受各级奖励或处分情况
7.各级教学成果奖统计情况
8.各级教学团队建设情况
9.各级教学名师建设情况
10.国内访问学者建设情况
11.荣获教学优秀奖情况
12.荣获优秀教研室主任情况
13.教师外出培训（进修）统计情况
三、专业课程 

1.有关专业设置、调整专业名称及学制的报告及批复
2.特色专业、新增专业申报材料、上级批复
3.专业自评报告（每学年一次）
4.历次修订教学计划的有关材料 

5.关于课程建设规划及有关材料 

6.省级、院级精品课程有关文件材料 

7.专业建设 

四、实践教学

1.有关实验室建设工作文件材料
2.实验室建设材料
3.实验教学计划、工作规范、管理制度
4.实验课程教学大纲、实验教材及其它实验教学资料
5.校内、外实习基地和实验室建设情况
6.实践场所耗材申报材料
7.专业教学竞赛申报材料及批复
8.毕业顶岗实习管理及考核材料
9.毕业设计（论文）答辩安排表、评分标准和答辩委员会名单
五、教学运行 

1.各专业教学计划、教学大纲、培养方案
2.每年专业教学计划执行情况总结及相关变更申请表材料
3.各类教学检查、总结材料
4．每学期开设素质任选课申报及汇总材料
5.学生、同行评教相关材料
6.课程建设要求及安排、授课任务书、课表 

7.各系专业课程试题库(含期中、末试卷)

8.优秀教案、重要备课记录 

9.教学实习计划、安排、大纲总结及有关材料 

六、教材 

1.关于教材建设方面的有关规定 

2.编写教材计划 

3.自编、主编教材统计
4.使用教材情况统计 

附件3
教研室主任名单

	序号
	系（部、中心）名称
	教研室名称
	姓名
	性别
	出生年月
	学历
	学位
	职称
	教研室人数（人）

	1
	汽车工程与交通运输系
	汽车检测教研室
	冯  斌
	男
	1982.12
	在读博士
	硕士
	讲师
	11

	2
	汽车工程与交通运输系
	汽车电子教研室
	王小娟
	女
	1977.04
	大学
	硕士
	副教授
	11

	3
	汽车工程与交通运输系
	汽车营销教研室
	陈静媛
	女
	1979.05
	大学
	
	副教授
	11

	4
	机电工程系
	光伏光电（机械基础）教研室
	王技德
	男
	1969.06
	大学
	硕士
	教授
	11

	5
	机电工程系
	机械制造教研室
	杨新田
	男
	1966.1
	大学
	硕士
	教授
	14

	6
	机电工程系
	数控模具教研室
	王雅孝
	男
	1966.02
	大学
	
	工程师
	14

	7
	机电工程系
	自动控制教研室
	李珊珊
	女
	1981.12
	硕士研究生
	硕士
	讲师
	13

	8
	经济管理系
	财务与税务教研室
	康世硕
	女
	1971.11
	大学
	
	教授
	16

	9
	经济管理系
	物流与报关教研室
	汪  丽
	女
	1972.12
	大学
	
	副教授
	12

	10
	经济管理系
	电子商务与市场营销教研室
	陈海钰
	男
	1981.09
	硕士研究生
	硕士
	讲师
	10

	11
	经济管理系
	金融与投资教研室
	姜  丽
	女
	1978.07
	大学
	硕士
	副教授
	10

	12
	经济管理系
	连锁经营与门店运营教研室
	李瑞平
	男
	1967.10
	大学
	
	副教授
	10

	13
	数字传媒系
	影视多媒体教研室
	雷昊霖
	男
	1980.05
	硕士研究生
	硕士
	讲师
	11

	14
	数字传媒系
	动漫教研室
	褚  鹏
	男
	1979.12
	硕士研究生
	硕士
	讲师
	11

	15
	数字传媒系
	室内设计教研室
	彭维新
	男
	1982.02
	大学
	
	讲师
	10

	16
	数字传媒系
	广告教研室
	张  静
	女
	1979.06
	大学
	硕士
	讲师
	9

	17
	数字传媒系
	基础教研室
	穆琦聪
	女
	1977.01
	大学
	硕士
	讲师
	11

	18
	电子与信息工程系
	计算机应用技术教研室
	杨海娟
	女
	1976.07
	硕士研究生
	硕士
	副教授
	10

	19
	电子与信息工程系
	计算机网络技术教研室
	赵治斌
	男
	1975.10
	大学
	硕士
	副教授
	10

	20
	电子与信息工程系
	软件技术教研室
	葛世强
	男
	1978.01
	大学
	
	讲师
	10

	21
	电子与信息工程系
	电子技术专业教研室
	崔  远
	女
	1980.09
	大学
	
	讲师
	10

	22
	电子与信息工程系
	计算机系统维护教研室
	冯文超
	男
	1979.07
	大学
	硕士
	讲师
	10

	23
	电子与信息工程系
	计算机信息管理教研室
	李  杜
	男
	1980.10
	大学
	硕士
	讲师
	10

	24
	生物工程系
	环境保护教研室
	王  晶
	女
	1971.10
	大学
	
	副教授
	11

	25
	生物工程系
	园林技术专业教研室
	李宇洁
	女
	1978.12
	大学
	硕士
	讲师
	10

	26
	生物工程系
	药品生产教研室
	王吉鸿
	男
	1985.09
	硕士研究生
	硕士
	助教
	11

	27
	生物工程系
	生物技术教研室
	孙玉婧
	女
	1983.01
	大学
	硕士
	讲师
	10

	28
	初等教育系
	教育理论教研室
	曾  涛
	女
	1965.04
	大学
	硕士
	副教授
	16

	29
	初等教育系
	教育技术教研室
	杨进红
	男
	1972.08
	大学
	
	副教授
	16

	30
	初等教育系
	民族音乐与艺术理论教研室
	韩  霞
	女
	1983.12
	大学
	
	讲师
	10

	31
	初等教育系
	声乐教研室
	赵  菁
	女
	1983.03
	大学
	硕士
	讲师
	11

	32
	初等教育系
	器乐教研室
	郭  华
	女
	1977.05
	大学
	硕士
	副教授
	11

	33
	初等教育系
	双语教研室
	李建成
	男
	1977.10
	硕士研究生
	硕士
	副教授
	13

	34
	现代服务系
	旅游酒店教研室
	康明福
	男
	1977.11
	大学
	
	副教授
	11

	35
	现代服务系
	婚庆教研室
	赵淑巧
	女
	1978.03
	大学
	硕士
	副教授
	10

	36
	现代服务系
	文秘教研室
	县晓晴
	女
	1982.11
	硕士研究生
	硕士
	讲师
	10

	37
	现代服务系
	社区管理与服务专业教研室
	白彩霞
	女
	1968.11
	大学
	
	教授
	专业停招，但有在校生

	38
	现代服务系
	老年服务与管理专业教研室
	刘效东
	男
	1960.01
	大学
	
	教授
	专业停招，但有在校生

	39
	外语教学部
	第一公共英语教研室
	杨晓青
	女
	1979.05
	大学
	
	讲师
	10

	40
	外语教学部
	第二公共英语教研室
	张志勇
	男
	1971.02
	大学
	
	讲师
	10

	41
	外语教学部
	第三公共英语教研室
	张  勉
	女
	1969.10
	大学
	
	副教授
	10

	42
	外语教学部
	第四公共英语教研室
	陈思亮
	女
	1980.06
	大学
	硕士
	讲师
	10

	43
	思政教研部
	思想道德修养与法律基础教研室
	刘  霞
	女
	1979.01
	大学
	硕士
	副教授
	8

	44
	思政教研部
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论教研室
	王  以
	女
	1977.07
	硕士研究生
	硕士
	讲师
	9

	45
	思政教研部
	职业生涯规划与就业指导教研室
	赵永林
	男
	1962.07
	大学
	
	副教授
	7

	46
	基础教学部
	高职语文教研室
	净  芳
	女
	1967.07
	大学
	
	讲师
	10

	47
	基础教学部
	数学教研室
	冯爱军
	女
	1966.08
	大学
	
	副教授
	12

	48
	基础教学部
	演讲与口才教研室
	于  靓
	女
	1974.08
	大学
	硕士
	副教授
	10

	49
	基础教学部
	素质任选课教研室
	潘海玲
	女
	1977.02
	大学
	
	讲师
	本学期承担素质选修课教师45人

	50
	体育教学部
	基础体育教研室
	赵廷强
	男
	1972.08
	大学
	
	副教授
	10

	51
	体育教学部
	群体活动教研室
	金延明
	男
	1977.04
	大学
	
	讲师
	6

	52
	体育教学部
	竞训教研室
	历  娜
	女
	1981.05
	硕士研究生
	硕士
	副教授
	10

	53
	体育教学部
	体质健康测试（中心）教研室
	赵  冲
	男
	1982.07
	大学
	
	讲师
	体育部全体教师

	54
	继续教育学院
	自学考试本科助学班教研室
	魏  帼
	女
	1980.09
	大学
	
	讲师
	每学期外聘教师，数量不定




