衡阳市中医医院教研室岗位职责
[bookmark: _GoBack]一、教研室职责
1、教研室工作始终贯彻把德育工作放在首位的指导思想，教书育人，做好学生的政治思想工作，培养学生高尚的道德品质和医德医风。
2、认真组织教学，全面完成各项教学工作，负责落实教学任务， 推选授课教师，负责学生考勤，掌握教学进度，保证教学质量，协调解决教学工作中存在的有关问题。
3、开展集体备课、预讲课、评教评学、病区小讲课、教学查房、疑难典型病例讨论等教学活动。
4、负责督促教学组完成学生的转出科考试考核，培养学生的动手能力。
5、负责授课通知书的送交，检查教师教案讲稿，对教师撰写的教案由教研室签字把关。
6、积极开展临床、教学科研活动和教学改革活动，撰写学术论文，提高学术水平。
7、加强师资队伍建设和学科建设、开展互教互学活动，提高教师的综合素质。
8、制定教研室工作计划，落实各级各类人员的工作职责，负责对教师和学生的考评工作。
9、负责教研室的教学资料的收集、整理和归档，保管有关教学设备。
二、教研室主任职责
1、根据本专业的培养目标与教学计划，组织和制订本专业教学目标和具体实施计划。
2、负责落实学校、医院及教学办下达的各项教学任务，负责组织、督促各教学组、各老师按时完成教学任务。
3、负责组织本学科课程建设规划的制订与实施工作，不断提高课程建设水平；负责组织教研室集体备课。
4、负责组织本教研室理论授课教师、临床带教教师的遴选、考核，并在每一学年结束后对教师的个人总结作出鉴定。
5、负责本教研室教师培训工作，制订本教研室的教师培训计划；组织本教研室教师开展教学研究与业务学习，提高教学水平；负责青年教师的培训工作，并根据教学工作需要，提出教师遴选、培养意见。
6、组织开展教育、教学研究，积极组织申报各级教育教学课题、成果的申请与应用推广。
7、负责本教研室的教学督导工作，检查教师对教学文件的执行情况、教学各环节的完成情况；组织理论授课听课及临床见习、实习带教质量评估工作，并参与教学办定期召开的学生座谈会，及时掌握教学反馈信息。
8、建立健全教研室的教学资料，同时负责本教研室教学资料收集归档。
三、教研室秘书职责
1、负责落实教学办、教研室下达的各项教学任务，负责组织、督促各教学组、各老师按时完成教学任务。
2、协助教研室主任制定和组织实施教学工作计划、课程建设计划、教学改革规划等各项工作。
3、做好教学文件、通知的上传下达及组织落实工作。
4、根据教学办下达的教学任务，协助教研室主任制定本教研室各专业各班级周历表、进度表，送教学办审批及发放给授课老师。
5、落实开课前准备工作，处理日常调课有关手续，保证教学秩序稳定。
6、完成课程考后总结、分析工作。
7、深入临床科室，了解学生实习及教师带教情况，及时向教研室主任反馈。
8、完成每年教学档案的归档工作。
9、完成教学办、教研室交办的其它工作。
四、教学秘书职责
1、在教研室主任和科主任的指导下，协同教研室秘书，根据教学计划和教学任务，具体组织安排科室的教学工作。
2、组织科室带教教师参加教研室安排的预讲课、集体备课和评教评学等活动。
3、负责选择见习病例，指定带教老师，防止引起医疗纠纷。
4、组织并参加科室的小讲课、教学查房、病例讨论、操作指导、病历修改等活动。了解教师教学情况，征求学生对教学工作的建议和意见，并及时向科主任及教研室主任汇报。
5、负责统筹安排和组织实施科室的住院医师规范化培训教学工作。
6、负责对进入科室的学习人员进行入科教育，选拔医德医风好、业务技术高及带教认真负责的医师承担学习人员的带教任务。
7、负责住培学员的轮转鉴定和考核工作。
8、严格学习纪律，认真执行考勤制度。
9、协助授课教师做好课前的有关准备工作。
10、负责本科室教学资料的收集、整理、归档。
11、廉洁奉公，严禁收受学习人员的礼物、礼金等
五、教师职责
（一）理论授课教师职责
1、认真完成医院及教研室下达的各项教学任务。
2、熟悉精通教材，融会贯通，按照教学大纲的要求，认真备课、撰写教案，编写讲稿，合理应用多媒体教学及双语教学，做到教书育人，言传身教。
3、认真做好一切课前准备，不迟到、不早退、以严谨的学风及良好的精神风貌（授课需正装，不得穿白大褂进行理论授课（见习、实践课除外）执教。
4、积极参加教研室集体备课、教学研究等各项活动，认真接受同事（同行）及学生反馈的意见及建议，并不断提高自身的教学水平。
5、在教学过程中发现问题及时向科教科及教研室反映，以达到教学工作持续改进和提高。
（二）临床见习教师职责
1、熟读教材，认真备课，写好教案，作好预讲。
2、认真负责带好每堂见习课，示教规范、准确，指导要耐心，课前要准备好见习病人，病历讨论要准备充分，分析透彻；讲解要条理清晰，概念准确。
3、善于指导并培养学生的自学能力及综合分析问题的能力，注意因材施教，引导学生主动积极学习。
4、严于律己，为人师表，教书育人，搞好课堂纪律，严格学生考勤制度。
5、协助教学组长做好学生的考试、考核、监考、评卷等教学工作。
6、每学期结束后，对教学工作作出个人书面总结，并交教研室存档。
（三）临床带教教师职责
1、严于律己，为人师表，以自己的模范行为为学生树立榜样。
2、严格实习生考勤制度，做好学生考勤工作，有无故缺勤者及时告知科室教学秘书及科教科。
3、认真带教，耐心指导各项操作；严格临床技能的训练，做到放手不放眼。
4、认真检查、修改学生所书写的病历。
5、协助教学秘书完成学生出科考核及鉴定。







