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教 研 室__________________
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填表说明
1、 本手册每学期一册，由教研室主任负责填写，内容要客观真实．反映本教研室的教学工作实际情况。

2、 本手册留教研室存档。 

3、 本手册表格可在教务处网站下载。

一、教研室学期工作计划

	


二、教研活动记录表

第      周 ，星期       ，时间      年       月       日

	专题名称
	

	参加人员  签名
	
	缺席
	

	主持人
	
	记录人
	

	活动内容或过程记录
	

	小结


	


三、试讲记录表 

	授课人
	
	时间
	

	地点
	
	主持人
	

	参加人员
	
	记录人
	

	内容： 



	听课意见（包括重点、条理、进度、教学手段和方法等）：  

  

  

  



	课评意见（需要改进的地方等）： 



	结论： 

  
  


四、集体备课记录表

	主讲人
	
	时间
	

	地点
	
	主持人
	

	参加人员
	
	记录人
	

	备课

内容
	

	集体

发言

（讨论）

记录
	

	小结
	


五、本学期教研室教育教学研究情况统计表
	序号
	项目名称(批准文号)
	负责人
	参与项目人员
	项目起止时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


六、本学期教研室教育教学研究成果（论文、专著）情况统计表

统计时间从     年     月     日至     年     月     日

	姓名
	成果（论文专著）标题
	发表刊物或    授奖单位
	发表期号或获奖时间
	获奖等级

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


七、教材选用情况统计表
	使用教材种类
	使用

教材数(本)
	使用专业、年级

	国家教育部推荐教材
	
	

	面向21世纪系列教材
	
	

	省部级获奖教材
	
	

	外文原版翻译教材
	
	

	外文原版教材
	
	

	一般教材
	
	

	自编教材
	
	

	讲义
	
	

	学期使用教材总数
	


八、教学档案建设完成情况表

	序号
	教学文件分类
	教学档案名称
	完成否  

（完成打“√”）

	1
	基本教学资料
	教学大纲，教学任务通知书，教学任务审批书、进度表、教学课程表。
	

	2
	考核工作资料
	命题计划，考试试卷，标准答案，评分标准，考试结果分析报告，试题质量分析资料，学生成绩，试题库。
	

	3
	教学质量管理资料
	听课评价表，评教评学资料（学生书面意见和会议记录），各部系有关教学质量管理的反馈资料和总结。
	

	4
	规划与措施
	课程建设规划，师培规划、教学改革规划以及各类规划每年具体落实措施的资料、进展记录和总结。
	

	5
	各级文件和规章制度
	学校（医院）有关教学文件及教学管理手册、学生手册，部系和教研室有关教学、教师、学生以及教室、实验室管理制度，集体备课、试讲（预讲）制度，督导听课、教学检查制度等。
	

	6
	教学活动记录资料
	集体备课记录，教师试讲记录，开展教学法研究等有关教学活动会议记录（如公开课活动等）。
	

	7
	科研（含教学科研）资料
	教师参加科研（含教学科研）课题立项书，发表论文资料（包括发表刊物封面、目录、原文复印件），获各级成果资料（发文复印件）。
	

	8
	教材使用情况
	各专业使用教材及书名（包括多媒体教材）一览表，教研室使用新教材（近五年出版）和原版教材的计划，教学大纲，实验（见习）指导，实习大纲，自编教学辅导材料。
	

	9
	教师档案
	教研室教师一览表，教师最后学历、学位、相应职称资格证、聘书复印件，各学期教师承担教学情况一览表，教师师德师风建设材料，教师年度考核表、教师教案、讲稿。
	

	10
	学生工作材料
	开展学风建设的计划和调动学生学习积极性的措施以及效果、总结、学生课外科研活动资料，学生教管结合工作会议记录，教师担任班主任工作的情况和鉴定。 
	

	11
	实验教学资料
	实验大纲、实验课程表、实验开出率、综合性、设计性实验资料、实验课记录本、仪器使用操作说明书及使用登记表、仪器利用率统计表、学生平时实验成绩与考核成绩表、学生实验报告、实验课总结报告、开放实验室及参加实验或课外科技实验活动的有关材料与统计。
	

	12
	实习教学资料
	含实习大纲，实习计划（包括实习教学改革措施），入科教育材料（如入科教育安排表、讲稿），实习进度表，实习轮转表，病例讨论记录（包括学生发言稿），实习小讲课目录安排及讲稿，实习转科考试成绩表（包括理论成绩、病历及操作评分表），实习总结。学生实验课、见习分组及组长名单。
	

	1３
	其他资料
	含教研室财产，教具（包括多媒体课件）和设备登记，教研室图书目录等。
	


九、学期工作总结

	本学期工作的主要成绩和不足、经验体会及今后工作设想
教研室主任：                  

                                                  　　年　　月　　日
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