中文系关于开展教学管理制度学习活动的安排
根据学院和教务处的有关安排，结合中文系实际，现就中文系开展学习教学管理制度的活动安排如下：

一、主要学习内容
（一）全体教师（包括外聘和外派教师）必须学习以下10个文件：

1、《延安大学西安创新学院教师教学工作规程（延大西院[2007]69号）》；

2、《延安大学西安创新学院专职教师年度岗位职责考核细则（试行）》；

3、《延安大学西安创新学院学生课程成绩评定管理办法（延大西院教[2008]84号）》；

4、《延安大学西安创新学院关于教研活动的规定（延大西院教[2010]22号）》；

4、《关于进一步加强课堂教学管理规范教学秩序的通知（延大西院教[2011]49号》；

5、《延安大学西安创新学院教学事故认定及处理条例（延大西院[2010]6号）》；

6、《延安大学西安创新学院课堂教学质量评估工作实施细则（试行）（延大西院[2009]31号）》；

7、《延安大学西安创新学院关于建立听课制度的暂行规定（延大西院[2005]61号）》；

9、《延安大学西安创新学院教师系列职称评审工作业绩量化考核评分办法（延大西院教[2011]18号）》；

10、《延安大学西安创新学院关于调课、停课、调换任课教师的暂行规定》。

（二）从事教学管理（包括辅导员）在学习上述主要内容的基础上，还要认真学习以下文件：

1、《延安大学西安创新学院学士学位授予细则（试行）（延大西院教[2009]100号）》；

2、《延安大学西安创新学院学生考试违纪处分暂行规定（延大西院教[2006]19号）》；

3、《延安大学西安创新学院学生学籍管理规定（见2011版学生手册）》；

4、《延安大学西安创新学院教学档案管理办法（延大西院[2007]38号）》
5、《延安大学西安创新学院关于制订课程教学大纲的基本要求》；

6、教育部《高等学校教学管理要点（教高[1998]33号）》；

7、中文系所制定的有关岗位职责、例会制度、请假制度、考核细则等等文件学习。

二、参加学习对象

全体专职教师、外聘教师、教学管理人员和辅导员。

三、学习形式
1、全体人员集中学习，对有关内容专题讲解，安排在每周三例会时间；

2、各教研室内集体学习，安排在每周五的教研室活动时间；

3、个人自学，时间自由安排。
四、学习时间
从2011年9月16日开始，至2011年11月18日结束。

五、学习要求
1、在系例会上学习时，采用制度宣讲和讨论的方式，每位教师必须自带笔记，做好有关重点内容的记录，系行政秘书必须做好会议记录。

2、在教研室内部集中学习，必须将外聘教师请来，共同讨论，教研室主任负责组织、宣讲和讨论安排，并做好会议记录，在学习活动结束时将有关内容整理后报系办行政秘书处备案。

3、个人学习，必须作学习笔记，将个人的学习体会和学院制度、管理及学院的发展、学生的未来、自身的定位联系在一起，要言之有物，切忌空谈。
4、教学管理干部必须履行自己的监督、管理职责，实行专人负责制。而且，应在实际工作中自觉理解规范、遵守规范、执行规范，不断加强教风和学风建设，切实把我系教学工作和教学管理带入规范化的道路，为提高我系教育教学质量奠定坚实而稳固的基础。

5、辅导员必须将学习体会和学风建设、班务管理、学生管理及自我认识联系在一起，并以书面的形式写成学习心得，在系上组织的有关会议上宣读交流。
六、总结与考核
1、专职教师个人学习体会，写成心得文章，上交系办，存入本人档案。
2、各教研室主任须在中文系会议上介绍本教研室开展学习的情况，并结合教学与管理、教研室工作及教师职责等方面，谈自己的心得体会。（注：文论教研室由肖娜暂时负责安排。）
3、教学管理人员及辅导员，须在系全体教师会议上交流其心得体会，重点讲管理规范、落实制度和管理与服务、教风与学风之关系等内容。

4、中文系学习活动结束后，汇报材料由教学秘书、行政秘书联合完成，并报系主任审定后上报教务处。上报时间为11月24日。
七、具体学习活动安排见附件，相关文件请登录教务处网站下载。

                         中文系

                      2011年9月15日

具体安排：

中文系学习计划简化表
	     内容

时间
	学习内容和形式
	主要目的

	9月16日
	由各教研室组织，包括外聘教师参加学习以下三个文件：
 1、《延安大学西安创新学院专职教师年度岗位职责考核细则（试行）》；
2、《延安大学西安创新学院学生课程成绩评定管理办法（延大西院教[2008]84号）》；
 3、《延安大学西安创新学院关于教研活动的规定（延大西院教[2010]22号）》
	让教师熟悉自己的岗位职责、学生的成绩评定及必须参加教研活动等相关规定

	9月21日
	全体教职工会议上学习内容：

1、教育部《高等学校教学管理要点（教高[1998]33号）》；
2、《延安大学西安创新学院教师教学工作规程（延大西院[2007]69号）》；
3、《延安大学西安创新学院教学档案管理办法（延大西院[2007]38号）》
	让教职工了解高等教育政策、了解学院的有关规章制度。

	9月30日
	 由各教研室组织，教研室全体教师参与（包括外聘、外派教师），学习以下三个文件：
   1、《延安大学西安创新学院课堂教学质量评估工作实施细则（试行）（延大西院[2009]31号）》；
2、《延安大学西安创新学院关于建立听课制度的暂行规定（延大西院[2005]61号）》；
3、《延安大学西安创新学院关于调课、停课、调换任课教师的暂行规定》。
	引导教职工遵守规范、执行规范，使我系的教学管理工作走向规范化轨道，为提高教育教学质量奠定坚实的基础。

	10月12日
	全体教职工会议，学习以下文件：

1、《延安大学西安创新学院教师系列职称评审工作业绩量化考核评分办法（延大西院教[2011]18号）》；
2、《延安大学西安创新学院学士学位授予细则（试行）（延大西院教[2009]100号）》；
3、《延安大学西安创新学院学生考试违纪处分暂行规定（延大西院教[2006]19号）》；

4、中文系所制定的有关岗位职责、例会制度、请假制度、考核细则等等文件学习。
	引导教师重视自己的工作、关爱学生、遵守院、系规章制度。

	10月21日
	由教研室组织学习和讨论：

1、《延安大学西安创新学院关于制订课程教学大纲的基本要求》；
2、《延安大学西安创新学院教学事故认定及处理条例（延大西院[2010]6号）》；
3、交流心得体会。
	以重视教学质量为中心，以模范遵守学院规章制度为核心。

	10月26日
	全体教职工会议：

1、交流学习体会，由各教研室主任代表本教研室发言； 
2、讨论师德与教风之间的关系，全体教师自由发言； 
	主要引导全体教师从学习到领会，从领会到付诸行动。

	11月2日
	全体教职工会议：
1、交流心得体会，由辅导员发言，主题为教风与学风之间的关系；
2、教学管理人员交流心得体会，主题为管理与服务之关系。
	进一步促进教学管理与学生管理之间的相互协调与配合。

	11月11日
	教研室会议，系领导列席会议：
1、刘向斌、刘静安参加语言教研室、文学教研室联合活动，各位教师发言，张洋阳作会议记录。
2、李坤让、孟磊参加新闻教研室与文论写作教研室联合活动，各位教师发言，孟磊作会议记录。
	强化教师之间的沟通与了解，相互促进，相互学习，形成竞赛的学习氛围。

	11月18日
	1、各教研室召开会议，收缴所属教研室教师的学习心得体会，实行量化考核评比，并将最终结果上报系办备案；

2、辅导员会议，收缴学习心得体会，并作出量化考核评比，将最终结果报系办备案
	以考核促进学习，以考核引导遵守制度规范，以规范管理引导制度落实。

	11月21日-24日
	由教学秘书与行政秘书联合起草上报材料，并经系主任核定，将学习汇报材料报教务处教学科。
	通过总结寻找问题，积累经验。


