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第一条 总则
为健全教研室管理制度，完善教学管理工作，制定本教研室工作汇报会制度，以便总结成绩，发现问题，分析解决，科学决策，有计划、有步骤地推进教研室各项工作。
第二条 工作汇报的时间
每学期开学初、期中及期末应各自安排一次教研室工作汇报会，其他时间可根据具体需要不定期组织。
第三条 工作汇报的内容
(一)教研室要在每学年开学初制定出本教研室工作计划，期末、年末做出工作总结，存档并向院系做出书面汇报。
(二)教研室每学期重要教学检查(开学初、期中、期末教学检查)的检查内容、检查结果及处理办法，需做好相应记录并及时向院系及有关部门做出书面汇报。
(三)每学期开学初教研室任课教师需向教研室主任汇报自己的课前准备情况、备课情况及相关教学文档的准备情况。期中需汇报教学任务具体执行情况、调停课情况、课程内容的调整情况、学生上课情况、课堂教学情况及学生反馈情况，并提出改进措施。期末需汇报教学任务完成情况、学生复习情况、出题情况、考试情况及试卷分析情况，并进行教学总结，提出改进措施。
(四) 教研室成员承担教研、科研课题，需向教研室主任汇报课题申请情况、进展情况及结题情况。
(五) 教研室成员外出进修、培训，需向教研室主任汇报进修、培训情况，向有关部门提交书面总结汇报。
(六) 教研室秘书每月定期向教研室主任汇报教研室各项具体工作进展情况。
(七) 教研室主任每学期定期向院系汇报教研室各项工作总体情况。

