造纸与植物资源工程学院系工作规范

系是由学院根据相近专业（学科）所设置的基层教学、科研学术组织，兼有行政组织的职能，报经学部和学校人事处批准设立，在学院的直接领导下开展工作。

系设主任1人，根据人员数量或承担任务情况可增设副主任1—2人，协助主任工作。系主任在民主的基础上由院长提议，报学部和人事处批准。每届任期三年，可连聘连任。

系在主任领导下开展工作，其职责是：

1、承担学校、学院安排的各项教学任务，按教学规范要求实施各环节的教学。

2、制定学期（学年、年度）工作计划，并组织实施。

3、制定、修订相关专业的人才培养方案。

4、制定、落实专业（方向）调整、建设规划。
5、制定课程建设规划，落实各教学环节内涵建设工作，在教学方法、考试考核方法等方面开展教学改革。
6、制定、修订各教学环节的教学大纲（课程教学大纲、实习教学大纲、实验教学大纲、毕业设计论文教学大纲等），并组织实施。

7、组织教师开展教学研究工作，协助学院做好各类教学奖的申报、推荐工作。

8、负责组织教材的选用和编写工作，负责组织编写实验、实习、课程设计的指导书等教学辅导资料。

9、负责托管范围内的实验教学、实习基地的建设工作；组织制定实验室建设发展规划，按照培养方案与教学大纲规定的实验内容与要求开出实验；负责实验室的日常管理工作。
10、建立、健全系（教研室）工作制度。（1）会议制度：一般每两周举行一次全体成员会议，原则上为业务学习及教学研究会议，如教学讲评、考试分析，探讨改进教学方法，交流教学经验、教研立项等，并做好会议记录。（2）听课制度：每学期系正、副主任听课不少于5次，其他教师相互听课不少于3次，并根据本系课程情况组织公开课、观摩课等活动，听课后，应组织必要的评议或交流活动。（3）集体备课制度：对课程教学或教材内容中的新问题、新疑点，应组织集体备课。（4）试讲制度：初次担任教学工作的青年教师及新开课程的教师，在正式讲课前应进行试讲，通过后方能正式任课。（5）检查汇报制度：系主任除加强各项工作的阶段性检查和经常性检查外，每学期要做好三项检查工作，即开课前的检查、期中教学检查和期末检查。系主任应定期向学院领导汇报本室工作，并接受学校和学院的检查。（6）考核制度：按照学校和学院对人员考核的规定和布置，定期、按时进行考核、总结，并上报有关材料。（7）计划、总结制度。按时、按事制定工作计划；按时、按事进行总结。
11、关注国内外相关专业、学科的发展趋势；探索多种形式的产学研合作途径，密切与企业的合作关系；保持和加强与学校内外同行和相近学科人员的交流与合作，参与校内外、国内外的学术交流活动和会议，促进专业建设、学科建设、课程建设。

12、开展学术研究活动，确定稳定的研究方向，积极承担纵向、横向各类科研课题和科技服务项目。在教研室内交流最新学科动态、学科内容和科研成果。及时将最新学科信息引入到各教学环节中。积极吸收学生参与课题研究和科技服务项目。
13、定期为学生举办学术报告或学术讲座。
14、加强系自身队伍建设，师德、师风、教风建设，提高整体素质。制定系师资培养计划，分期分批地组织教师进修。
15、负责系教学档案的整理与归档工作。
16、负责研究生教学业务及学位点建设等工作。

17、完成学院交办的其他工作。

本规范根据教务处《山东轻工业学院教研室教学工作规程》的精神修订、编制。
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