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长沙交院教字〔2023〕4 号

长沙轨道交通职业学院

教学工作例会制度

（暂行）

为促进我院教学管理工作的规范化、科学化、提高教学

管理水平，及时发现和解决教学计划实施过程中出现的各种

问题，确保教育质量和人才培养目标的实现，经院务会研究

决定，建立学院教学工作例会制度。

一、学院教学工作例会：

（一）例会的主要议题：

1、总结、交流本月教学和教学管理工作的经验，研究

解决教学过程中出现的问题；

2、部署安排下月教学和教学管理工作，指出工作重点，

提出解决问题的办法和措施；

3、协调、处理教学计划实施过程中出现的新情况、新

问题、研讨教学、教改中遇到的其他重要问题。
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（二）参会人员：

教务处处长、二级学院院长、实训中心主任。必要时，

请院相关职能部门的负责人参加。

（三）主持人、召集人、记录人：

主持人：主管教学的副院长；

召集人：教务处处长；

记录人：教务处干事。

（四）会议决定运用：会议研讨交流的情况将作为考核

二级学院和实训中心年度教学工作业绩的主要材料之一。

（五）会议周期：每月一次。

二、二级学院例会

（一）例会的主要议题：

1、检查和测评教师的教学过程和状况，交流教学工作

经验；

2、寻找教学及其管理、保障方面存在的问题，提出相

应的解决办法或建议；

3、学习研讨学院教学管理规章制度和上级有关文件，

公布教学、教研等业务活动情况。各二级学院可结合自己的

实际，按照以上内容自行确定每次会议的中心议题。

（二）参会人员：

各二级学院院长、教学副院长、教务干事、实验中心主

任，教研室主任
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每两周召开一次所在单位任课教师（含外聘教师）会议，

及时掌握教学过程状况。

（三）主持人、召集人、记录人：

主持人：二级学院院长；

召集人：二级学院副院长；

记录人：教务干事。

（四）会议决定运用：作为二级学院教学管理和教学运

行的重要依据。

（五）会议召开周期：一般每二周召开一次。

本制度自发布之日起执行。

长沙轨道交通职业学院

二○二三年七月


