新闻与文化传播学院教研室主任工作职责
为规范学院管理，推动我院教研活动的开展，进一步明确教研室主任的工作职责和权限，经院院务会议讨论，特制订教研室主任工作职责如下： 
一、努力完成院、系领导分配的任务
各教研室主任是基层的教学科研管理人员，应在学院统一领导和部署下，努力完成院、系领导分配的任务，在教学和科研工作中起到示范带头作用。

二、有计划地组织教研室开展专题教研活动
室主任应根据学校、学院的教学安排，有计划地开展教研活动，每学期不少于五次。每次教研活动应有主题、有专项内容，保证对教学起较好的促进作用。每次活动具体内容应作认真记录。
三、协助系主任做好每学期的各项事务性工作
1．开学第一周内收齐教研室各位教师学期内课程的教学进度表，并检查授课教师的课件与讲义的准备情况；
2．在学校开展的学期初、期中和期末的教学检查过程中，按照学校的要求配合院系进行相关的工作；

3．每学期深入课堂听课次数不得少于学校的规定，并将听课记录上交教学秘书；

4．期终按照学院的时间安排，负责收齐本教研室教师所命试卷，检查把关后填写报告单，上交给所在系；

5．协助系主任和教学秘书做好下一学期的教学安排工作，包括课程落实到人、教材征订等；
6．学期结束时，组织教师集体阅卷，提醒教师及时将要件齐备的试卷按照学校的统一规定在规定的时间内装入试卷袋，并协助系主任和教学干事对试卷袋逐一进行清理和检查；
7．协助系主任进行学年论文和毕业论文选题的筛选和更新工作，以保证学生的论文选题的更新率达到学校的相关要求；
8．按照学院和各系的时间部署，合理分配我院学生学年论文和毕业论文的指导工作，并检查论文进展情况；协助系主任组织毕业论文的答辩工作，答辩工作结束后督促本室教师在规定时间内完成论文的整理与入库工作；
四、组织制定和落实教研室发展规划与学科发展规划

1、组织制定教学大纲（含实验大纲、实习大纲）；
2、领导教学研究、实验室建设，定期检查本教研室教师工作进度与效果。

五、有关教研室建设的主要问题应组织教研室全体教师进行讨论、协商。
六、每学期向全室教师报告一次工作，并书面报告给系主任。
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