新闻与文化传播学院
教研室活动规范管理的若干规定　
为保证教学质量，提高教学水平，使教研室主任职责落到实处，每位教师积极参与教研活动，特制定以下教研室活动规范：
一、教研活动的内容
　  教研室每学期至少开展5次以上有实质内容且有记录的教研活动，具体活动内容规定如下：

1．学科与专业建设研讨。
2.课程建设研讨：不同课程的授课重点、难点和讲授方法；课堂中出现的问题；教材新增内容。
　　3．实验教学研讨：实验教学的内容、实习报告批改后总结等。
　　4．试卷分析和成绩分析的总结、问题研讨。
　　5．学生实习的研讨：实习基地建设与学生实习管理。
　　6．集体听课后的点评与总结。 

　　7．新教师或教师新开课程的的试讲。
　　8．教学课件制作研讨。
二、教学检查内容
为保证教学计划和各课程教学大纲的顺利实施、提高教学质量，教研室主任有责任对各教学环节及时进行检查。
1．开学第1周：审查各门课程的教学进度表；
2．开学第三周：完成上学期试卷归档入库检查；

3．期初、期中、期末：不定期抽查教学教案和教学大纲实施，每学年每个老师至少抽查到一次；

4．每年6月份进行实习情况专题检查；
5．按学校规定的时间审查考试方式、考试试卷。

三、落实听课制度

1．教师应经常听本教研室或其他教研室教师的授课，以取长补短共同进步，要求每位教师一学年至少听课4学时，并作好听课记录，每学期末交教研室主任汇总；
2．新进教师由教研室主任安排一名副教授以上职称老师作为指导导师，以尽快掌握教授内容，提高授课能力和技巧。新进教师必须按照指导教师安排一学期听课10次以上；
　　3．教研室主任每学年至少听课4次，以便全面及时了解本教研室教师的授课情况；
4．鼓励教师听与所接课程相关的前期或后续课程，以便互相了解、加强课程间的相互衔接。

5．各教研室根据教学安排，每学期不定期的组织教学观摩集体听课活动，每学期至少1次。

以上各个环节由教研室主任负责执行，教研室主任应认真作好教研活动记录，每学期末交院存档检查。                                    
