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新疆理工学院
能源化工工程学院教学文件

能化教字〔2023〕28 号

能源化工工程学院教学办公室 2023 年 6 月 4 日

能源化工工程学院教研室主任周例会制度

为了及时传达、贯彻学校党委、行政、及各职能部门下

达的各项工作任务，为了及时掌握全院各教研室在教学进程

和其它工作中出现的问题，做到上情下达、及时沟通，保证

各项工作顺利开展，特制定我院教研室主任周例会制度：

一、学院规定每周一上午召开工作例会，每次工作例会

由院长或分管副院长主持，院班子全体干部参加。例会内容

由院办秘书做详细记录，并存入学院档案。

二、要求各教研室主任、周一上午不安排教学，准时参

加学院工作例会，会后要将院工作例会精神及时向教研室全

体教工传达。如教研室主任外出参加学术活动，应事先向院

长请假，并派教研室副主任（秘书）或实验室主任参加会议。

与实验室工作有关的会议，通知实验室主任参会。

三、院工作例会应及时传达校党委、行政，及各职能部

门下达的文件和各种会议精神。
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四、教学工作是学院各项工作的中心，也是例会的中心

内容。以下内容要在院工作例会上下达、安排、检查。

1. 下达每学期教学任务，检查教学进度。教研室主任

应及时反馈教学过程中出现的问题，以便学院加强管理，将

问题解决于萌芽状态，杜绝重大教学事故发生。

2. 及时将校教学督导委员会、院教学督导组检查教学

的结果向各教研室反馈。

3. 及时传达校教务处和学院评教评学活动中对各学

科、各实验室教学效果的评价意见。

4. 安排考试工作（重申考试工作纪律、阅卷工作要求；

具体安排各科考试时间、监考人员）。

5. 每学期教学工作总结。

6. 研究教学中出现的问题，统一思想，探讨教学改革

的思路。

五、安排落实各职能部门下达的如科研、人事、后勤、

安全、工会等项工作。

能源化工工程学院
2023 年 6 月 1 日


