物理与光电工程学院教研室主任职责

1. 认真完成系下达的各项工作任务，处处以身作则，起模范带头作用。

2. 主持教研室的全面工作、负责本室人员的教学任务分配，组织教研室活动，安排教学观摩课和公开课，课后进行评议，写出总结。

依据教学大纲和教材，组织编制教学日历，检查教师教案、教学进度，写出评语作出详细记录。

3. 召开教研室例会，研究有关教学和科研事宜，定期做出计划，并督促检查实施进度和情况。

4. 向学院推荐教师晋级、评职、评优人选并附有必备的先进事迹和文字材料。

5. 审阅试题，确定考试内容、方法，组织教师制定评分标准和阅卷。

每学期要制定出切实可行的活动计划，先在教研室公布，开学后两周内交到教学办公室。

6. 每学期至少组织5次听课活动，并且在该学期的活动计划中注明拟听课程名称、专业、班级、任课教师及时间等。

7. 每2-3周安排一次教学研究活动，有计划地组织教师学习教育理论和有关教学改革的文件或举行经验总结研讨会，并将活动情况记录在“教研室活动记录本”中。

8. 每学期抽查两门课程的作业或实验报告的批改情况（包括每次课的作业量、批改数量、批改数量占全班人数的百分比、批改质量 等）及考勤记录情况，并将抽查结果记录在“教研室活动记录本”中。

9.  教研室主任每学期期末抽查两门课程的试卷批改情况（包括题目的难易程度、分量是否合适？是否符合教学大纲和考试大纲的要求？是否出现“低级性”错误等），将抽查结果写在教研室活动记录中，并书面报送教学办公室。

10. 进一步完善新上专业各门专业课程的课程标准，并制定出各门课程的教学大纲和考试大纲。

11. 教研室委托教学经验丰富且教学效果好的教师对年轻教师传帮带活动，指导年轻教师备课、写教案、听课，做讲示范等。

积极组织教学研究立项，鼓励教师撰写水平较高的教学研究论文，不断提高教学质量，力争多出成果，早出成果。

12. 要鼓励教师积极采用现代化的教学手段，根据本教研室的教学任务，组织教师制定编制教学课件的计划，并研讨编制的方法，落实编制任务。
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