应用数学学院常规教学工作管理规定

每位教师应当坚持教书育人、为人师表。为加强我院教风建设、保证每位教师高质量地按时完成所承担的教学工作，根据学院的有关要求和我院的实际情况 ，特作如下规定，对于不履行职责的教职工，坚持批评教育为主，惩罚为辅。每月公告一次，年底扣发资金。

1、对于在教学中无故迟到、提前下课者，一次扣罚50元。

2、对于无故旷课者，旷到一次扣除200元。

3、不经教务处擅自调课者，扣除50元。

4、学院的各类监考视同正常教学按1、2条执行。

5、各类集体活动（政治学习、会议、业务活动等）无故迟到30分钟以内者，扣除20元；迟到30分钟以上者，按旷到论处，扣除50元。

6、对无正当理由而拒不承担教学及其它任务者，扣除年终奖金的百分之五十。以上六条，前四条以教务处通报为准；后两条以数学系系的考勤为准。

应用数学学院常规教学管理工作规范

为进一步加强教学管理，保证教学工作的中心地位，使我院各项教学工作落到实处，充分发挥系、教研室两级教学管理的积极作用，特制定以下教学管理规范：

一、系教学管理工作规范

1、认真贯彻执行党和国家教育方针、政策、法规，组织领导本院的教学、科研工作，积极完成所承担的各项教学、科研任务；

2、按照国家和学院的有关规定，制定本院教学、科研、师资培养、师资配备、学科（课程）建设等工作规划和各项管理制度；

3、组织各教研室进行学科（课程）建设工作，研究教材、教学大纲、教学方法和专业知识学习。进行科学研究工作和总结交流教学经验等。

4、根据教学计划，指导、帮助教研室落实教学任务，经常检查教学情况，了解教学信息，解决教学中出现的问题，开展教学及课程评估工作。

5、安排落实科研任务，采取各种措施保证科研任务的完成，鼓励教师多出科研成果。每学期进行两次学术交流及总结评奖。

6、加强师资队伍建设，做好青年教师的培养和提高，合理配置人员，形成结构合理的教师梯队。

7、院每月至少召开一次系务会议（参加人员为：教授、部门负责人、教研室负责人）分析、研究教学、科研工作中存在的问题，提出解决问题的措施。

8、院负责人每月听两次课，及时掌握教学情况。

9、每年组织学术讲座8-10次。

10、每年年初对上一年度进行工作总结，并提出下一年度工作计划。

二、教研室教学管理工作规范

1、教研室应在每学期期末时，对本学期进行教学工作总结，并提出下一学期教学工作计划。

2、组织所属教师积极完成教学和科研任务，提出教师长期培养计划和短期安排意见，加强教师理论联系实际的实践活动。

3、保证每两周召开一次教研室会议，其中每学期至少有五次进行教学思想交流，教学方法研究，教学内容规范等方面的内容，教研室活动必须有详细纪录，认真填写教研室活动日志。

4、做好所属课程的建设工作，始终保持"七有"的完备，并不断进行补充、修订，积极开设新课，提高教学质量。

5、每学期应在期中和期末按照学院、系的工作规范和要求进行教学检查。

6、教研室应加强所属课程的电化教学手段。

7、每学期进行至少两次教研室学术交流活动。

8、每学期至少安排一次学术讲座，讲座应注重实效。

9、教研室负责人每月听课两次，及时掌握所属教师的教学情况。

