信息技术系教学常规管理制度（试行）
教学工作是学院及我系工作的中心环节，为了加强和改进教学工作的宏观指导和管理，进一步提高教学质量，使教学工作始终沿着健康有序的方向运行和发展，特制定本制度。
1、努力营造“教学为本，质量立校”的浓厚氛围，提高全系教职工对教学工作重要地位的认识，认真履行岗位职责，从自身做起，自觉为教学工作做出应有的贡献。
 2、系领导要定期研究教学工作，带头做好自己承担的教学工作，为教师做好表率。同时，还要积极听取广大师生意见，不断总结经验，及时改进教学管理工作。
 3、在配合学院搞好教学常规工作检查与总结的同时，建立完善的教学工作检查、总结和评价措施。
 4、每学年初要制定出内容具体、条目清楚的教学工作计划，并将计划在全系教职工中进行传达学习或上传系网站及QQ群，使每位教职工都能对本学年的教学工作做到心中有数。
 5、建立系领导及教学工作委员会成员听课、评课制度，每学期系党政领导及教学工作委员会成员要深入课堂听课，不得低于学院规定次数，每次都要对教师执行教学大纲、教学计划、教学进度、教学日志、教学备课、上课等情况做出详细记录，并及时将听课意见反馈给被听课教师。
6、充分发挥教研室功能及作用，指导和督促教研室积极主动开展教学学术研究活动，使教研室在教学管理工作中发挥重要作用。
 7、教研室每学期要保证开学初有计划，学期中有检查，学期末有总结。
[bookmark: _GoBack] 8、每学期系部要拟草学期期中教学检查方案，督促好系部教师自查、教研室检查，完成好系部自身检查，拟草向学院检查组汇报材料，积极配合学院检查组检查。检查结束后系部将及时向师生反馈检查结果，完成好期中教学检查工作总结并呈报教务处。
9、及时向教职工传达学院及有关部门关于教学工作的各类文件，做好上传下达的联络工作，并及时将各类教学工作材料报送学院及有关部门。
10、本制度自公布之日起施行。
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