份号（保密文件才有，例000001）
密级和期限（秘密、机密、绝密）
紧急程度（特级、加急、平急）
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西安交通工程学院

关于建立教学工作例会制度的通知

各教学及辅助单位、机关处室：

教学工作是学校的中心工作。教学工作例会是研究和布置教学工作的例行会议，是常规教学管理的一种重要形式。为强化教学过程管理，加强对教育教学工作的研究和指导，实现教学管理工作的科学化、规范化和制度化，切实提高教育教学质量、管理水平和管理效益，特制定本制度。

一、教学工作例会的指导思想

学习贯彻全国、全省教育大会精神，落实“立德树人”根本任务，研究部署学校教育教学工作，交流经验，强化措施，推进本科教学管理水平，加强教育教学内涵式发展，稳步提高人才培养质量。
二、教学工作例会的主要内容

（一）贯彻落实上级单位和学校有关教学工作的文件精神；

（二）总结、安排学校日常教学工作，研究、制定教学工作计划；

（三）研究教学基本建设工作，包括专业建设、课程建设、教材建设、学籍建设、实训基地建设、教风建设、制度建设等；

（四）总结、交流教育教学管理工作经验；

（五）协调、解决教学计划实施过程中出现的新情况、新问题；

（六）交流信息，协调教学部门的业务关系；

（七）研究确定需提交校长办公会审议的有关事项；

（八）其他需要研究的问题。

三、教学工作例会的组织管理

（一）工作例会为每月最后一周三下午举行（可根据学校具体工作情况进行调整）。如遇重要、紧急工作，可临时召开。

（二）召开工作例会前，教务处整理、确定好议题，并将议题提前通知与会者。

（三）工作例会讨论决定的事项，相关单位或部门应积极配合；工作例会无法决定的事项，由教务处提交校长办公会议研究决定。

（四）教务处负责对工作例会决定的专项工作予以督办落实；对工作例会决定的综合性事项，由教务处负责协调落实。

（六）与会人员必须遵守会议纪律按时到会，不得任意迟到早退。

四、教学工作例会参与人员与地点

（一）教学工作例会参与人员：分管教学工作的副校长，教务处处长、副处长，二级学院院长、教学副院长，公共课部主任、副主任，思政部主任，学生处、团委，人事处，财务处，发展与规划处，科研处，实验室与设备管理处，教学质量与评估处、教学督导组长，招生办、就业办，创新创业指导中心，图书馆和后勤资产处负责人。

（二）根据会议内容需要，通知参加的有关人员。

（三）例会地点：行政楼第二会议室。

五、各教学单位应参照本制度制订本单位的教学工作例会制度。
西安交通工程学院      

                            2019年3月12日

  抄送:校领导。              
西安交通工程学院党政办公室              2019年3月12日印发
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