常州市广播电视大学

江苏城市职业学院常州办学点

专业系工作手册
专业系名称                  
所属学院                    
20    年    月    ~    20    年    月

使用说明
1、本手册根据《常州市广播电视大学专业系主任岗位职责（试行）》设立。

2、本手册是本校质量管理的重要记录表格，是评选优秀专业系和优秀专业系主任的重要参考材料。
3、本手册由专业系主任填写，字迹应清楚、工整。

4、本手册每学期末应交所属学院审阅并签署意见，教务处抽阅。

5、本手册由学院归档。

(一)专业系工作计划（可黏贴）
	


（二）教科研活动（本专业系所属人员参加省校、组织本校、指导分校的教科研活动等）
	序
	时间
	地点
	活动主题
	参加（出席）人
	活动成果
	组织

单位

	1
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	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	


（三）开课（公开课、示范课、评优课等）（由开课教师所属专业系填写）
	序
	时间

（月、日、节次）
	地点
	开课教师
	课题

学生层次、年纪、课程、章节
	听课人
	评课意见
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	


（四）立项课题及教改项目（由负责人所属专业系填写）
	序
	课题（教改项目）名称
	立项

级别
	主持人
	进展情况
	鉴定结论

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


（五）专业建设、课程建设（由负责人所属专业系填写）
	序
	项目名称
	立项

级别
	负责人
	参加人
	进展情况
	鉴定结论

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


（六）校外实践基地建设
	基地名称
	基地概况
	承担的主要实践教学任务
	有否协议
	是否挂牌

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


（七）校外实践活动（由带队专业教师所属专业系填写）
	项目
	起讫
时间
	地点
	班级
	学生
人数
	带队专业教师
	实践内容
	接待方
评价

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


（八）教学检查（专业系主任集中检查教师备课笔记，批改学生作业等情况）
	项目
	时间
	受检教师姓名
	备课笔记量
（或作业布置量）
	备课笔记质量
（或作业批改质量）
	与受检教师交流

	教

师

备

课

笔

记
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	批

改

学

生

作

业
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


（九）专业系常规工作记录
	序
	时间
	地点
	内容
	参加人员

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


（十）奖惩事项记载
	项
	奖                 励

（被评为优秀教师、优秀专业系、优秀专业系主任等）
	处       分

（包括认定的教学事故）

	专

业

系

所

属

教

师
	
	

	本

专

业

系

和

专

业

系

主

任
	
	


（十一）专业系工作简要小结（黏贴）
	                                                          专业系主任

  年  月  日                                                                                                             


(十二)审阅和抽阅
	系科审阅
意见
	
	审阅人

       年  月  日

	教务处抽阅
意见
	
	抽阅人

      年  月  日
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