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关于继续加强信息工程系各项工作管理的通知

各专业办：

目前，学校去筹建院的目标已经实现，院一届十次教工代会提出了新的建设目标，两年后建成合格的高职院校。学校进入新的快速发展阶段，对各方面工作提出更多和更高的要求。同时，信息工程系的建设和发展方有诸多亟待解决的问题，新的形势要求我们要认清形势，以务实的作风，百倍的努力，团结的精神，无私的奉献投入到工作中去；要站的高、看的远、高标准、严要求，认真谋划信息工程系的建设和发展。
加强管理是提高工作效率、顺利完成各项工作的基础，是保持信工系稳定发展、提高建设水平和创新工作局面的根本保障。为此，信息工程系将进一步完善各项管理制度，加强各项工作的管理和检查，促进各项工作的全面提升。现下发《信息工程系教科研及会议活动管理暂行规定》、《信息工程系调停课管理制度》、《信息工程系实训室管理和使用补充规定》、《信息工程系实训课管理制度》、《信息工程系实训室管理人员工作制度》、《关于教师批改作业和晚自习进班辅导的规定（试行）》，望各专业办、全系专兼职教师和管理人员认真学习和执行。
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附一：

信息工程系教科研及会议活动管理暂行规定
1. 专业办要严格按照学院及信息工程系教科研活动要求，做好年度教科研活动计划，定期认真组织本专业办教师积极开展教科研活动。

2. 加强系级、专业办会议及教科研活动考勤，认真记录考勤情况。

3. 个人不能参加专业办会议及教科研活动需向专业办主任请假，不能参加系会议及教科研活动需向系主任请假。
4. 专业教师应积极参加教科研活动和各类会议，做好活动和会议记录，认真贯彻执行会议精神。
5. 个人参加会议及教科研活动考勤情况纳入年度考核的思想表现。公假不扣分，迟到每次扣0.1分，事假每次扣0.5分，无故不参加教科研活动和会议每次扣1分。
6. 专业办教科研活动情况，纳入专业办年度考核当中，对本系所属专业办进行综合排名。
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附二：

信息工程系调、停课管理制度
1. 调、停课程序：个人提出书面申请、专业办主任预审、教学主任审批、办理调停课手续。

2. 允许调、停课情况：公假、个人生病、家人生病确需要照顾、突发严重事件。

3. 确需调停课，原则上与其他教师对调上课时间，认真履行调停课手续，及时补课，系、专业办将在调课后的上课时间进行听课。
4. 专业办和系要加强管理，严格审批，做好记录和统计。

5. 教师调、停课情况作为教师教学常规考核依据之一。
6. 教师调停课时，公假调停课不扣分，个人病假扣0.5分/2节次，事假扣1分/2节次，无故调停课或不履行调停课手续按教学事故处理。
7. 任课教师应充分认识维持正常教学的重要性，严格执行调、停课管理要求，维护良好的教学秩序。
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附三：
信息工程系实训室管理和使用补充规定
1. 实训室的管理和使用采用分专业管理、使用和系统一管理相结合的方法，专业办为实训室使用中管理的主体，系实行协调扎口全系所有专业实训室管理和使用。

2. 实训室和实训室管理人员按相应专业划入专业办，纳入专业办统一管理。

3. 财产的保管和安全由相应实训室管理人员负责。
4. 实训室财产不得外借，若确有外借情况，需经系主任批准并办理外借手续。

5. 实训室管理人员应认真履行岗位职责，做好实训室的管理，定期检修设备、及时维护、保障实训室的正常运行和财产安全。加强卫生打扫和管理工作，营造良好的实训环境。

6. 专业办要加强实训室的使用管理，指导实训室管理人员的工作。定期检查实训室管理和设备使用情况。对于专业实训室的全面维护和大型专业实践活动专业办主任要组织力量与实训室管理人员一道开展工作。

7. 实训室的使用安排：开学前专业教师根据个人所任课程情况提出使用意见，由专业办主任根据实训室现状做出使用的统一安排。若安排不下，则由系统一协调实训室资源做出安排。

8. 实训室的使用一经确定安排，在学期使用过程中原则上不得更改，若有需要变更需使用，使用者提出申请，经专业办主任同意批准并通知实训室管理人员执行，同时由专业办书面上报到系。禁止私自临时调整使用实训室的情况，若出现此情况实训室管理人员有权拒绝。

9. 在使用过程中，若因实训设备检修、实训室临时用作其他用途等原因造成不能按原计划安排进行实训，任课教师可以与管理人员进行协调变更实训场所若更改上机时间，实训室管理人员要做好记录并告知专业办。
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附四：
信息工程系实训课管理制度

1. 教师需在课前10分到达实训场所，组织学生有序进入实训室。

2. 实训课要有充分而适当的实训内容，杜绝实训无目标无内容的现象。

3. 实训课期间，组织好实训教学，杜绝做与当堂实训课无关的事情。

4. 任课教师有责任做好实训课程学生的管理工作，向学生提出管理要求。制止学生在实训室大声喧哗、打闹、无序乱座、带食品饮品进入实训室、吃口香糖、学生玩游戏、玩手机等现象。制止学生在上课时给手机充电和不允许使用时使用数码产品以及做与学习无关的事情。

5. 课间休息要确保实训场所设备的安全，有序。

6. 实训课若课间不休息，下课时间不得提前超过5分钟。

7. 实训课结束，任课教师有义务组织班干部和值日生协助管理人员检查设备使用情况，打扫实训室卫生。
8. 对于教师上实训课无具体的实训内容，不负责任，管理不到位，纪律乱等要求做到的而没有做到的，一经查实将根据情结给予提醒改进、口头批评和书面通报批评处理。检查结果记入学期教学质量常规管理考核中，凡受到书面通报的教师在年度考核中直接定为C等。
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附五：

信息工程系实训室管理人员工作制度

1. 实训室人员要认真履行岗位职责，增强工作责任心，切实担当起管理责任。

2. 管理人员需在课前15分到达工作岗位，按照既已定好的实训场所使用安排，提前10分钟开门并协助任课教师组织学生有序进入实训室。

3. 管理人员应做好日常设备检修、维护、卫生清扫，保证设备的正常运行和保持良好的实训室教学环境，发现问题及时处理。

4. 在无人使用实训室的情况下，管理人员应及时关闭门窗，保障实训室安全。

5. 实训课中积极配合任课教师做好设备的临时维护、学生的管理和其他工作。

6. 教师上课期间，在不影响教学的情况下，管理人员要到实训室检查学生使用实训设备情况，配合教师制止学生违纪现象。

7. 实训室管理人员要做好教师上课情况记录，发现问题及时与任课教师沟通，沟通无效，及时向专业办和系反映情况。

8. 学生下课离开实训室前，在任课教师的协助下做好设备使用检查和登记，组织学生打扫卫生。

9. 教学检查人员、专业办要加强对实训教学的检查，做好记录，发现问题及时处理。

10. 对于管理人员在工作中不能认真负责，工作不踏实，不积极开展工作的情况，一经查实将予以严肃处理，调换工作岗位。
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附六：
关于教师批改作业和晚自习进班辅导的规定（试行）
1. 信息工程系所有在学期中有教学任务（包括理论教学、实践教学、生产实习等）的专兼职和外聘教师每周至少布置一次课后作业并及时批改。系、专业办每月抽查部分班级学生作业进行审核。学期末教师教学质量测评中，对未完成作业布置和批改的教师不得参与评优。
2. 根据教师业务考核的相关规定，所有任课教师都有在课余时间对学生进行辅导的责任和义务。经系研究决定，所有担任课务的信息工程系专兼职教师，每月在学生晚自习期间至少进班辅导一次，一学期累计进班5次并做好相关的辅导纪录填写（否则不计入工作量）。此项工作计入教师评优成绩，每次进班在总评成绩上加0.2分，累计满勤为1分。
3. 此两项工作为信息工程系教师的常规工作，望各任课教师认真履行职责。本规定解释权为信息工程系。
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