广西中医药大学瑶医药学院临床教研室工作（岗位）职责制度
第一章 总则
第一条 教研室是根据教学需要而设置的教学组织。教研室的基本任务是贯彻执行党的教育方针和卫生工作方针,完成所承担的教学任务，转变教学理念，构建“以学生为中心”的培养意识，深化教学改革，以“学生学习成果为主”提高培养质量，以实现学校人才培养目标。
第二条 教研室需落实《广西中医药大学关于进一步加强本科教育教学工作，提高人才培养质量的实施意见》精神，规范化、科学化管理工作，努力开展教学研究、科学研究和教师培养等工作。实现教师“传道、授业、解惑”的工作目的，担负大学“服务社会、科学研究、教学育人、文化传承”的工作职责。
第二章 教研室的工作任务
第三条 教研室的工作内容主要是完成“人才培养、科学研究、服务社会、文化传承与创新”的具体相应工作：
(一)全面完成本教研室承担的教学任务;
(二)参与修订教学计划与拟定教学大纲、实验实习等实践教学大纲;
(三)组织完成课程建设各项任务;
(四)审定任课教师的教学设计、讲稿和课件以及实施各个环节的教学工作;
(五)选编教材、编写教学参考资料;
(六)在考试方法上实行形成性评价，组织考试命题及阅卷，并及时报送成绩;
(七)拟定每学期教学进程表，定期开展教研室集体备课和试讲活动;认真组织安排教研室活动日工作，做好高年资教师开展全校性学术性、知识性讲座的计划与安排;
(八)制定计划，增补及培训教师，根据教学任务的需要，选派青年教师参加专业及教学能力培训，建设一支年龄结构、职称结构好、知识结构合理的师资队伍;
(九)开展教学研究、科学研究、教学改革，推进以研究性与启发式教学为主的教学方式方法改革，倡导启发式、探究式、讨论式、参与式、研究性教学，帮助学生学会学习，激励学生自主学习。
(十)落实听课制度，检查教学质量。
(十一)建立健全各种教学档案。
第三章 教研室人员岗位职责
第四条 教研室由各级教师和其它教学辅助人员组成，教研室设主任一人，负责教研室的全面工作。
第五条 教研室主任(副主任)的主要职责为：凝聚人心、上传下达、分配工作，培养梯队，领导和发挥团队功能;开展教研室硬件和软件建设，规范管理，建立和完善体制和机制，建立和完善教研室相关管理制度，发挥教师积极性。具体如下：
(一)抓好教风建设工作，领导和组织本室教师执行教学任务、选编教材、拟定教学大纲、授课计划、教案或教学设计，开展集体备课活动，抓好课程建设和教学改革，组织教学方法(启发式、探究式、讨论式、参与式、研究性教学)的研究与实施，按《广西中医药大学课堂教学基本规范》要求，组织课堂教学或临床带教。
(二)落实教授为本科生上课制度，做好本教研室新开课教师、开新课教师的审核工作。进行教学质量检查、评价等工作。
(三)领导和组织讲课、实验实习、课堂讨论、考试、考查、指导学生自学和辅导等工作。并经常进行检查性听课，对于上课年限不满5年的教师，每学期听课2次，超过5年的每年抽查1次，及时总结教学经验与存在的问题，不断改进教学方法，提高教学质量。
(四)领导和组织制定本教研室科研计划，开展科学研究工作，并经常检查各科研究课题进行情况，要对科研成果的真实性把关，积极开展学术活动，提高学术水平。
(五)领导和组织本教研室人才梯队建设，制定教师培训及研究生、进修教师的培养计划，不断提高本室教师的专业工作能力和教学水平。
(六)领导所属实验室、研究室、资料室的建设与管理工作。
(七)领导和安排教研室其他成员的工作，分配教师和其他人员的工作任务，认真执行工作量制度，学期末总结工作量完成情况，经院(系、部)审阅后报教务处。
(八)主持本室工作会议、政治和业务学习，制定工作计划和作出工作总结。对工作中的重要问题，应提交教研室全体会议讨论。
(九)组织对本室成员进行考核(包括政治思想、师德师风、教学质量、科研成果、学术水平、工作作风和工作态度等)，完成基层考核工作。
(十)每学期期末，写出本教研室“教学计划执行情况总结”，报院(系、部)存档，做好教研室相关工作记录的存档工作。
(十一)完成学院(或系部)领导交办的其他工作。
第六条 教师职责
教师的根本任务，是认真教好学生，完成教学任务，按“三基”(基础理论、基本知识、基本技能)和“三严”(严肃态度、严格要求、严密方法)的要求培养学生。为此，各级教师均须承担一定量的教学工作:教授、副教授的教学工作量一般应占教师工作量总额的50%，讲师、助教一般应占50%左右。
教师职务分为:教授、副教授、讲师、助教四级。具体职责是:
(一)助教的职责
1.承担课程的辅导、答疑、批改作业、辅导课、实验课、实习课、组织课堂讨论等教学工作，经批准，担任某些课程的部分或全部讲课工作。
2.参加实验室建设，参加组织和指导实践学习、社会服务等方面的工作。
3.参加教学法研究，科学研究，技术开发，社会服务及其他科学技术工作。每年在国内外学术刊物公开发表或或有关学术会议上宣读1-2篇学术论文，2年发表1篇教研论文。积极申报各项课题，每三年获得1项课题。
4.临床教研室的助教，要积极从事临床医疗实践，过好临床关。
5. 所有助教一律实行坐班制。
(二)讲师的职责
1.独立担任一门课程的教学工作，完成每学年规定的授课学时。
2.组织与指导见习、实习、社会服务、学生科研工作及本科生毕业考核(论文)工作，参加教学改革、教材及教学参考书编写工作。
3.担任示教室或实验室的建设工作，组织和指导示教或实验教学工作，编写实验教材或实验指导书。
4.协助教授、副教授指导研究生或进修教师。
5.参加科学研究，技术开发，社会服务及其他科学技术工作，参加教学法研究，参加编写、审议教材和教学参考书。每年在国内外学术刊物公开发表或或有关学术会议上宣读2篇及以上学术论文，1篇教研论文。积极申报各项课题，每三年至少要获得1项课题。
6.临床教研室的讲师，应根据教研室实际情况，积极做好临床实践和带教工作。
(三)副教授的职责
1.独立担任一门主干课或两门以上课程的教学工作，组织并指导实习、社会调查、毕业考核等工作，完成每年规定的授课时数。
2.掌握本课程(或学科)范围内的学术发展动态，参加学术活动并提出学术报告，参加科学研究、社会服务及其他科学技术工作，根据需要，担任科学研究课题负责人，每年在国内外学术刊物或有关学术会议上发表或宣读一篇以上有相当水平的论文。主持或参加编写、审议新教材、教学参考资料及专著，组织或参加技术开发和社会服务等工作。
3.指导实验室建设与设计，更新实验手段或充实新的实验内容，不断提高本课程(或学科)实验教学水平。
4.根据工作需要，担任辅导、答疑、批改作业、辅导课、实验课、实习课和指导学生进行科学技术工作等教学工作;根据需要指导硕士研究生、进修教师。
5.临床教研室的副教授，分别要有1/3的时间，从事医疗教学工作(包括带见习和实习)。
(四)教授的职责
除担任副教授职责范围内的工作外，必须承担本科教学任务，为本科生上课，应承担比副教授要求更高的工作，领导本学科教学、医疗和科学研究工作，应成为本专业的学科带头人，并指导下一级教师开展教学、科研工作。

