	教研室管理制度汇编之教研活动制度

国际经济与贸易教研室教研活动制度
为使教研室的教研活动进一步规范化、制度化，切实保证通过教研活动达到增强教师业务素质，提高教育教学质量、促进科研工作发展的目的，现结合国际贸易教研室的实际，制订本制度。
第一条：教研活动制度
1.日常教研活动的主要内容包括：制定教学大纲的贯彻落实措施，研究学期教学任务并制定实施计划，分析教学重点、难点，研讨教学内容、教学规律、教学方法和教学手段，探讨专业建设、课程建设、教学改革方向、措施和方法，分析教学中存在的问题并提出改进教学的方法和措施，进行集体备课，开展评课活动，总结交流教学经验，以及其他对提高教育教学质量有益的研讨活动。
2.日常教研活动以本教研室为单位组织实施。院系要加强对教研活动的检查和指导，审核教研计划，检查教研情况，指导总结教研经验，定期进行总结评优和奖励。
3.教研室所有成员必须按时参加本教研室组织的教研活动，严格考勤制度。确因特殊原因不能参加者，需提前本教研室主任批准，不能无故缺席。
4.教研室主任应承担本学科教研室教研活动的组织、管理责任，定期检查本教研室教师的备课情况，发现问题及时解决。
5.每学期初由教研室集体制定本学期日常教研活动计划，对本教研室学期内准备开展的教研活动内容、形式等做出安排，原则上每月至少组织一次教研活动。
6.为提高教研活动质量，教研室要在每次活动之前对活动内容和形式做好安排和准备。每学期初，教研室可选择1—2个专题进行重点研究，以期取得较高水平的教研成果。
7.日常教研活动要切实做到人员、时间、内容三落实，教研室主任负责指定专人作好纪录，对教研活动过程认真记载，以便积累教研工作经验和教研成果。记录须包括以下基本内容：时间、地点、活动内容、主持人、参加人员及教研活动内容记录。
8.每学期末教研室要对日常教研计划执行情况进行总结，日常教研活动记录由教研室保存并存档。
9.集体备课是顺利完成教学任务，提升教学质量的重要保障，也是日常教研活动的重要内容之一。教研室应根据课程的特点，以及教学计划、教学大纲的要求，集思广益，研究和探讨教学大纲实施、教材配套选用、教学方法和手段使用、相关课程之间的技术衔接等问题。
10.高级职称教师在集体备课中，有义务发挥“传、帮、带”的作用，在教学大纲的制定过程中发挥主导作用，在教学目的、教学方法、教学手段以及课程知识点等方面给青年教师以必要的指导。
第二条：教研活动要求 
1.教研活动要做到七有：教研室在每学期初制订教研活动计划，并认真进行教研活动的准备工作，使教研活动做到七有，即：有计划、有主题、有中心发言人、有内容、有记录、有总结，有实效。 
2.教研活动要做到“三重”：一是重视学习现代教学理论、新课程改革要求和专业课程大纲。二是重视研究教学过程中遇到的带有普遍性的具体的实际问题。三是重视课题的研究，每次活动都要将课题研究作为主要研究内容。
3.教研活动要做到“三不”：不说与研究主题无关的题外话；不做与研究无关的事；不争议没有研究意义的问题。
4.每次教研活动将活动记录和研讨文稿交到教研室存档备案。 
5.凡教研活动中确认的教学方法、教学手段等，各位教师在教学中应尽量使用，并逐渐完善之。

国际经济与贸易教研室
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