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教研室工作手册
学      院：                                   

教  研  室：                         

教研室主任：                         
20     —20     学年度第     学期
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教研室基本情况
	教研室名称
	
	教研室主任

（或负责人）
	

	教研室人数

及比例
	共     人，其中校内专职    人，校内兼职    人，外聘    人，副教授及以上    人，讲师    人，助教及以下    人。


	人员情况

	序号
	姓名
	职称
	教师类型

（填校内专职，校内兼职或外聘）

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	人员情况

	序号
	姓名
	职称
	教师类型

（填校内专职，校内兼职或外聘）

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


开课情况

	姓名
	课程名称
	课程类别
	授课时数

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	姓名
	课程名称
	课程类别
	授课时数

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	姓名
	课程名称
	课程类别
	授课时数

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


工作计划

	备注：1、按学期制定 2、可以打印粘贴

	

	


活动记录

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	

	活动主题：

	时间：
	地点：

	参加人员：

	活动内容记录：



	


公开课情况

	授课人
	课程名称
	时间
	地点
	听课人

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


听课情况

	共听课      节，人均     节/人。

	教师姓名
	被听课教师姓名
	课程
	听课时间

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	共听课      节，人均     节/人。

	教师姓名
	被听课教师姓名
	课程
	听课时间

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	共听课      节，人均     节/人。

	教师姓名
	被听课教师姓名
	课程
	听课时间

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	共听课      节，人均     节/人。

	教师姓名
	被听课教师姓名
	课程
	听课时间

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	共听课      节，人均     节/人。

	教师姓名
	被听课教师姓名
	课程
	听课时间

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


教科研项目建设情况

	项目名称
	立项单位
	主持人

及参与人
	建设

批准时间
	项目编号
	级别

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	项目名称
	立项单位
	主持人

及参与人
	建设

批准时间
	项目编号
	级别

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	项目名称
	立项单位
	主持人

及参与人
	建设

批准时间
	项目编号
	级别

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


发表论文、出版专著情况

	姓名
	论文或专著名称
	刊物或出版社名称
	时间
	级别

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	姓名
	论文或专著名称
	刊物或出版社名称
	时间
	级别

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	姓名
	论文或专著名称
	刊物或出版社名称
	时间
	级别

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


教师进修培训学习情况

	姓名
	进修或培训名称
	时间
	类型

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	姓名
	进修或培训名称
	时间
	类型

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


特色活动及成效

	

	


工作总结

	

	


审核意见

	学院负责人意见：

签章         年   月   日

	教务处意见：

签章         年   月   日


