
会计学教研室工作细则
一、教研室主任的职责和权力
第一条　教研室主任主要职责
1.领导本教研室的全部教学、科研和师资培训工作。
2.负责制定本教研室工作计划，组织制定（修订）教学大纲，审定教学日历，选用或组织编写教材及课程考核命题等。
3.组织本教研室的教学研究与改革，负责课程建设工作，审核教师授课计划，审阅讲稿、检查实验、实习工作，并经常听课，指导本教研室教学，改进教学方法，提高教学质量，掌握和控制教学进度。
4.检查教研室成员的岗位职责履行情况。
5.制定本教研室承担课程部分的实验室建设和购置仪器设备计划。
6.关心本室成员的思想水平和业务素质的提高，协同学科做好学科梯队建设，做好教师的工作考核。
7.定期向院汇报本室的工作情况和完成任务情况，有重大问题时与院协同解决。
　　8.组织领导本室人员完成院领导布置的有关工作任务。
第二条　教研室主任的权力
1.有权按学校批准的编制数，提出拟聘人员计划，报院和学校审定。
2.有权决定本室成员的工作任务安排；有权推荐和建议本室成员的进修提高和奖惩。
3.有权调阅教师讲稿（教案）、抽查作业（实验、实习报告）批改、辅导答疑、实验实习指导到岗等工作情况，如发现有严重不符合教学要求者，可直接提请院通报批评。
4．在任职期间有权享有学院规定的岗位补贴。
二、教研室工作制度
    第三条  教研室会议
教研室每个月至少召开一次教研活动会，学习教育理论，研究教学问题，讨论处理教研室工作中需要集体解决的问题。教研室会议实行签到制。
第四条  听课制

教研室主任要深入课堂听课，教师互相听评课每学期不少于4次/人，及时了解教师的教学情况，提出改革意见，也要组织教师集体听课和相互听课，进行观摩教学，要经常化、制度化。
第五条  集体备课

为了提高教学质量，统一教学内容和要求，解决课改后教学工作中遇到的疑难问题，特建立集体备课制度。每学期至少至少三次。
第六条  教学质量检查
除平时抽查外，还应定期（每学年1-2次）组织教学水平较高、经验丰富的中老年教师对任课教师的教学日历、讲稿教案、辅导记录、学生作业本、实验实习报告、论文、设计、试卷等进行集中检查或相互检查，并收集学生反映意见，对每一教学环节质量做出分析与评价，提出改革意见和措施，按教学要求，确保教学质量。
第七条  教师年度考核
每年开学前，教研室应有工作计划，对教学及教学改革等工作做出具体安排。年度结束时，教研室应召开教师工作考核汇报会，由教师介绍年度工作情况，提交工作成绩（成果）实物，填好教师年度考核登记表。教研室主任根据平时考查了解的情况，参照教师本人汇报，认真审核教师年度考核登记表，报学院。
第八条  考勤
教研室要经常检查教师的在岗情况和执行课程进度计划情况，严格履行学校、学院规定的请假制度。
第九条  教学档案 

平时注重收集、积累、整理应归档的资料，做好档案保存、管理工作。设教研室会议记录，由教研室主任负责组织人员填写，记载教研室的重要工作，记录教研室会议的内容和教师出席会议情况。
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