
电气工程学院文件 
电行政〔2019〕18 号 

 

关于加强系、教研室职能与其负责人责任的决定 

（试行） 

为贯彻新时代全国高等学校本科教育工作会议精神和《教育部关

于加快建设高水平本科教育，全面提高人才培养能力的意见》（教高

〔2018〕2号），积极落实《关于加快新时代广西大学一流本科教育发

展的意见》（西大教〔2018〕39 号）,使《本科教育教学质量监控与保

障体系(试行)》（电行政〔2018〕11 号）“教研室（系部）主责与课群

（团队）主建”工作真正落地，同时考虑研究生教育的实际需要，切

实承担起学科专业建设、课程（群）建设、实验实践建设以及组织教

学、服务教师与学生的主体责任，根据学院具体实际情况，将电气工

程教研室、自动化专业教研室分别更名为电气工程系、自动化系；电

工电子基础教研室与实验教研室不变；农电教研室在送走最后一届毕

业生后，教师自然分流到自动化系、电气工程系或电工电子基础教研

室，下面不再对其职能进行界定。 

一.系、教研室主要职能界定 

电气工程系主要职能包括电气相关的学位点/专业建设、课程建设、

实验实践建设、教学成果（含教学论文）培育/落地；自动化系主要负

责自动化相关的学科/专业建设、课程建设、实验实践建设、教学成果

（含教学论文）培育/落地。 



电工电子基础教研室主要职能包括本院相关的电工电子基础课程

建设、全校性电工电子课程建设、实验实践课程建设。 

实验教研室主要职能包括设备与信息化网络建设、安全卫生与实

验室文化建设、实验室安全培训（含教师与学生）、实验教学改革成果

培育/落地、实验教师队伍建设、耗材管理与实验室开放共享、实验项

目与教材资源建设。 

此外，以上所有的系、教研室还要承担专业宣传与选课指导（每

届学生4次）、定期组织业务学习与研讨（回归教研功能，每学期至少5

次，其中至少一次包含专业思政与课程思政研讨交流）、教育教学培训

选派（含校内与校外）、教学计划实施与教材征订上报、选派出席学校

会议、工作量收集、青年教师培养、配合选派监考员、学生导师选派、

学生课程考核资料催交等日常性事务。 

与教师教务和学生课务相关的业务（如学分认定、无效课程处理

等涉及批量的学生事务）系/教研室负责人不再处理，直接由三位教学

秘书和一位研究生秘书处理。另外，学院秘书要积极参与如系/教研室

的文档整理（三位本科教学秘书、研究生秘书、学科秘书/设备秘书）、

工作量统计（由各归口秘书完成核对，并由学院行政秘书汇总核算）、

教学计划实施与教材征订（三位本科教学秘书）、选派出席会议（学院

行政秘书）、排监考（三位本科教学秘书、研究生秘书）、选派教师出

席教育教学会议和培训（三位本科教学秘书、研究生秘书）、统计核查

导师制执行情况（三位本科教学秘书、研究生秘书）、学生考核资料的

催交（三位本科教学秘书、研究生秘书）等事务性的事项。 



二.各系、教研室负责人的设置与责任 

各系、教研室负责人根据专业实际情况设置，其中主任1人，副主

任若干。主任、副主任应按“一.系、教研室主要职能界定”中给出的

主要职能分工主抓，主任应结合其他日常性事务统筹分配工作。 

各系、教研室负责人要强化责任担当意识，加强自身业务学习（比

如，当前教育的新政策、新文件、新理念，如何建设专业、如何建设

课程、如何建设实验实践、如何培育教学成果/落地），为各系、教研

室持续良性运行创新性地开展工作，提升系、教研室的凝聚力，切实

为提高人才培养能力和质量承担起“主责”责任。各系、教研室应不

定期接受学院教育教学指导分委员会的指导以及学院教育教学督导分

委员会的督导。 

三.系、教研室负责人工作量与贡献绩效待遇 

系、教研室负责人的工作按一定工作量计入64学时，参见学院64

学时认定办法。 

系、教研室负责人在贡献绩效系数参照副院长按一定折扣执行，

具体如下：系主任系数为1;系副主任系数为0.7；教研室主任0.7；教

研室副主任0.5。 

对圆满完成各项任务的，贡献绩效系数按上述规定执行；对未按

期完成主要工作职责的，由学院党政联席会讨论酌情扣减贡献绩效系

数；对出现重大失职的（如学位点/专业建设和课程建设应按期上报或

完成的未按期上报或未完成，应按时上交的文档资料未按时上交导致

评估或督查时缺失）或群众意见大的，扣发系、教研室负责人岗位对



应的贡献绩效。 

四.其他要求 

系、教研室应在上一学期放假前一周上报下一学期工作计划，工

作计划应该在负责人充分讨论后签字后向系、教研室发布。 

系、教研室组织开会应有主题，并记录会议主要内容以及决定的

事项，参会者应签到。会议记录格式见附件1。 

学院根据学院当年经费实际情况为各系、教研室划出一定的经费

额度，以方便系、教研室开展教研与学习以及调研活动。 

附件1：基层教育教学组织工作学期计划 

附件2：基层教育教学组织活动（会议）记录表（注意各系、教研

室表格有别） 
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附件 1：基层教育教学组织工作学期计划 

基层教育教学组织工作学期计划（20XX~20XX（X）） 

根据学院本科教育教学工作计划，结合我系、教研室实际情况，制定自动

化系/电气工程系/电工电子基础教研室/实验教研室工作学期计划。 

1.专业建设相关的学期计划（若是实验室，则填设备与信息化网络建设、安全

与实验室文化建设等） 

一流专业建设   专业认证建设   综合改革建设   卓越计划建设    培养计

划与课程体系建设  专业虚拟教研室建设 

2.课程建设与教学团队建设相关的学期计划（若是实验室，填耗材管理与实验

室开放共享、实验室安全培训（含教师与学生）、实验教师队伍建设） 

一流课程建设   课程思政建设  课群团队建设  课程(群)虚拟教研室建设 

3.实验实践建设相关的学期计划 

随课实验、独立实验课程、集中动手实践课程、毕业设计（论文）、实习实践基

地、实验平台 

4.教学成果（含教学论文、教学改革）培育/落地情况 

各类教改项目推进    教改论文撰写  教材培育 国家一流课程 教学成果奖培

育   教学成果（人才培养模式、教学方法、教材、课程）推广 

5.其他工作学期计划（专业宣传与选课指导、定期组织业务学习与研讨、教育

教学培训选派任务落实、教学计划实施与教材征订、其他事务性工作如学业帮

扶发挥作用） 

按学期实际工作撰写 

注：言简意赅，限制正反一页内。 



附件 2: 基层教育教学组织活动（会议）记录表(电气工程系) 

电气工程学院基层教育教学组织活动（会议）记录表 

表 1（正面） 

基层组织 电气工程系 

会议日期 
2022 年    月     日， 星期 

会议时间 
     点     分开会 

2021-2022（2）学期，   第   周       点     分闭会 

主持人  记录人  

会议议题  

会议的议题可以从下面中选择几项：□虚拟教研室活动 

□学位点建设(含培养方案制定、研讨，评估申请、自评报告等)   

□专业建设(含培养计划制定、研讨、论证，实验室建设，认证/评估申请、自评报告等)   

□课程（群）建设   □实验实践课程建设（含实验项目建设）    

□教学成果（含教研论文、教学成果等）培育/落地   

□上级精神与业务学习  □评优评奖推荐 

□教学计划实施与教材征订上报   

□教育教学交流讨论/讲座（含实验设备培训）   □示范课    □授课比赛 

□其他：___                                                         ____ 

会议 

讨论内容 

及 

任务布置 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

会议形成 

决议（若无，

不填） 

 



表 2（背面） 

电气工程系参会人员（共计______人参会） 

黄  萍  李佩杰  刘捷丰    

李  滨  莫  峻  吴晖锽    

杨柳林  姜爱华  李长城    

阳育德  莫仕勋  张冬冬    

白晓清  刘辉  代伟    

韩昆仑  汪旎  李想    

黎静华  孔繁镍  李高翔    

陈碧云  覃智君  王宇雷    

祝  云  殷林飞  杨文涛    

郑含博  张镱议      

备注（补充） 

如会议照片

之类的 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在学院网站发稿：□是，已将稿件传给教学秘书   □否 

本次会议任

务落实情况 

（本次会议

布置内容完

成后填写） 

 

注：1、此表由会议记录人填写，整理后交教学办教学秘书存档。2、双面打印，正面会议记录，背面人员签到表格（可画圈

打√表示到会）。  



附件 2: 基层教育教学组织活动（会议）记录表(自动化系) 

电气工程学院基层教育教学组织活动（会议）记录表 

表 1（正面） 

基层组织 自动化系 

会议日期 
2022 年    月     日， 星期 

会议时间 
     点     分开会 

2021-2022（2）学期，   第   周       点     分闭会 

主持人  记录人  

会议议题  

会议的议题可以从下面中选择几项：□虚拟教研室活动 

□学位点建设(含培养方案制定、研讨，评估申请、自评报告等)   

□专业建设(含培养计划制定、研讨、论证，实验室建设，认证/评估申请、自评报告等)   

□课程（群）建设   □实验实践课程建设（含实验项目建设）    

□教学成果（含教研论文、教学成果等）培育/落地   

□上级精神与业务学习  □评优评奖推荐 

□教学计划实施与教材征订上报   

□教育教学交流讨论/讲座（含实验设备培训）   □示范课     □授课比赛 

□其他：___                                                         ____、 

会议 

讨论内容 

及 

任务布置 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

会议形成 

决议（若无，

不填） 

 



表 2（背面） 

自动化系参会人员（共计______人参会） 

双丰  韦善革  龚贝利  赵剑楠  

陈武华  高放  丁璐  吴淑欢  

李修华  卢日昌  罗世贤    

海  涛  李 刚  蒋燕    

陈延明  李国进  韩超    

宋绍剑  吕智林  戴佳阳    

卢子广  胡立坤  卢  泉    

黄清宝  陈雪云  杨武    

陆益民  刘 斌  李勇    

蔡毓  李少东  贾鹏飞    

备注（补充） 

如会议照片

之类的 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在学院网站发稿：□是，已将稿件传给教学秘书   □否 

本次会议任

务落实情况 

（本次会议

布置内容完

成后填写） 

 

注：1、此表由会议记录人填写，整理后交教学办教学秘书存档。2、双面打印，正面会议记录，背面人员签到表格（可画圈

打√表示到会）。  



附件 2: 基层教育教学组织活动（会议）记录表(电工电子基础教研室) 

电气工程学院基层教育教学组织活动（会议）记录表 

表 1（正面） 

基层组织 电工电子基础教研室 

会议日期 
2022 年    月     日， 星期 

会议时间 
     点     分开会 

2021-2022（2）学期，   第   周       点     分闭会 

主持人  记录人  

会议议题  

会议的议题可以从下面中选择几项：□虚拟教研室活动 

□课程（群）建设 （含本院、全校性电工电子课程建设） 

□实验实践课程建设（含实验项目建设）    

□教学成果（含教研论文、教学成果等）培育/落地   

□上级精神与业务学习  □评优评奖推荐 

□教学计划实施与教材征订上报   

□教育教学交流讨论/讲座（含实验设备培训）   □示范课   □授课比赛 

□其他：___                                                         ____ 

会议 

讨论内容 

及 

任务布置 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

会议形成 

决议（若无，

不填） 

 



表 2（背面） 

电工电子基础教研室参会人员（共计______人参会） 

梁冰红  熊小萍      

周  奖  龚仁喜      

李深旺  覃思      

梁永清  李畸勇      

宋春宁  谢玲玲      

黄  奂        

龚文英        

李世作        

李  晖        

        

备注（补充） 

如会议照片

之类的 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在学院网站发稿：□是，已将稿件传给教学秘书   □否 

本次会议任

务落实情况 

（本次会议

布置内容完

成后填写） 

 

注：1、此表由会议记录人填写，整理后交教学办教学秘书存档。2、双面打印，正面会议记录，背面人员签到表格（可画圈

打√表示到会）。  



附件 2: 基层教育教学组织活动（会议）记录表(实验教研室) 

电气工程学院基层教育教学组织活动（会议）记录表 

表 1（正面） 

基层组织 实验教研室 

会议日期 
2022 年    月     日， 星期 

会议时间 
     点     分开会 

2021-2022（2）学期，   第   周       点     分闭会 

主持人  记录人  

会议议题  

会议的议题可以从下面中选择几项：□虚拟教研室活动 

□实验室与信息化网络建设（含实验室评估验收等）   

□安全卫生与实验室文化建设   

□课程（群）建设   □实验实践课程建设（含实验项目建设）    

□实验教学成果（含教研论文、教学成果等）培育/落地   

□上级精神与业务学习  □评优评奖推荐 

□教学计划实施与教材征订上报   

□教育教学交流讨论/讲座（含实验设备、实验安全培训）   □示范课    □授课比赛 

□其他：___                                                         ____ 

会议 

讨论内容 

及 

任务布置 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

会议形成 

决议（若无，

不填） 

 

 



表 2（背面） 

实验教研室参会人员（共计______人参会） 

施武生  苏东伟  王庆华  易  丐  

陈新苗  韦忠海  谢杰华  龙凤英  

兰  飞  邝永明  黄  玢  宫萍萍  

张  弛  贺秋丽  冼月萍  陈柏轩  

张红云  徐俊华      

备注（补充） 

如会议照片

之类的 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在学院网站发稿：□是，已将稿件传给教学秘书   □否 

本次会议任

务落实情况 

（本次会议

布置内容完

成后填写） 

 

注：1、此表由会议记录人填写，整理后交教学办教学秘书存档。2、双面打印，正面会议记录，背面人员签到表格（可画圈

打√表示到会）。 


