
材料工程学院教研室工作职责 

为了进一步厘清教研室工作，提高教师对教研室工作的参与度，

增强教研室的凝聚力，以达到更好的工作效果，特制定教研室工作职

责细化说明，具体内容如下： 

一、 教研室主任 

工作对接学校教务处、教学院长、专业负责人（专业带头人），

主要职责如下： 

1、协助专业负责人（专业带头人）开展专业建设工作 

（1）专业建设：制定专业发展规划；组织制订和修订人才培养

方案及教学大纲； 

（2）课程与教材建设：规划和组织各级各类课程、教材建设项

目申报，并跟进获批项目建设； 

（3）师资队伍建设：协助学院完成人才招聘和师资培育； 

（4）调研工作：调研专业发展方向，学习先进的专业建设理念； 

2、教研室常规工作 

（1）教学运行 

1）教学任务安排：每学期核对教学计划、编制教学进程、分配

教学任务、组织与审核教材选用、专业选修课选课与开课管理，并完

成教学管理系统线上相关工作； 

2）教学运行维护：实际教学阶段各种相关工作的协调。 

（2）教研室日常工作 



负责教研室日常管理和组织教研室活动，制定教研室工作计划和

撰写教研室工作总结。 

 3、毕业设计（论文）组织工作 

召开毕业设计（论文）动员大会，线下审核毕设资料、填写教研

室意见，统筹毕设选题、开题答辩、中期答辩、最终答辩工作。 

4、学生工作 

协助学生管理科完成招生、新生入学教育以及教学运行过程中其

他需要协调的工作。  

5、协助学校和学院完成其他工作。 

二、教研室副主任 

工作对接教学院长、学院督导组，主要职责： 

1、实践教学 

负责实践教学环节的工作，如预算实习经费、联系实习单位等。 

2、日常教学资料检查及归档 

学期初授课教师教学资料的检查，中期教学资料（试卷、毕设资

料、实践教学资料）的检查、相关表格的填写和总结的撰写，期末教

学资料（试卷、实践教学资料）的归档。 

3、毕业设计（论文）工作 

毕业设计（论文）资料的线上审核，毕设资料的归档，质量分析

报告和工作总结的撰写。 

三、教学辅助员 

工作对接教研室主任，主要职责： 



1、每月听课卡收集和听课总结撰写； 

2、其他教学工作辅助。 

四、宣传员 

工作对接教研室副主任，主要职责： 

1、教研室活动记录及新闻稿撰写； 

2、招生和迎新宣传资料编辑。 

五、生活员 

工作对接学院工会，主要负责： 

1、教研室环境维护； 

2、教研室日常办公用品购买、办公桌椅的申购和报修。 

其他说明： 

教研室每名教师每年需参与教研室工作，并以此作为年底考核的

依据。除教研室主任和副主任之外，其他人员完成的工作都将在年底

以调控工作量的形式体现，工作量赋分表如下： 

工作量赋值表 

名称 工作量 

听课卡收集和听课总结撰写 2/次 

会议记录 1/次 

新闻稿 1/次 

招生宣传资料编辑 1/次 

生活员 5/学期 

其他 酌情赋分 
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