安全保障学院教学工作例会制度
总则：
为了进一步提升我院教育教学质量，提高教学工作的效率与执行力，促进教学有关制度的积极落实，提升我院教育品牌与教学综合竞争力，最大限度发挥教职工的主观能动性，共同促进我院教学工作良性开展，特制定本制度。
第1条 ：
会议时间：每月召开两次教学会议（原则上定于每月第一周与第三周的周四下午两点半）。
第2条 ：
会议地点：明礼楼1-504或其他会议室 （发布会议通知时发布具体地点）
第3条 ：
参会人员：院长、教学副院长、专业带头人、教学督导委员会委员。如当次会议议程有需要，可邀请其他人员参加。
第4条 ：会议内容
1、由各专业带头人、教学督导委员会委员报告前一阶段专业建设及教学督导工作情况。内容包括但不限于：专业教学情况、专业计教学内容活动开展情况、教学督导情况、工作中遇到的问题等。
2、制定下阶段的工作计划与安排。计划中须有具体事项安排。 
3、对会议中提出的问题，予以讨论解决，并形成决议予以执行。
4、 需要进行讨论的其它事项。
第五条：其它规定 
1、所有应参会人员无特殊原因不得缺席、迟到、早退，如因特殊情况不能参加周会的人员需提前请假并移交相关工作会议内容。有特殊情况要向分管领导请假。
2、所有参会人员在会议过程中应遵守会议纪律，不随意出入及接打电话等。
3、会议由专人负责做好会议内容记录，送部门负责人审阅，审阅通过后进行存档。
[bookmark: _GoBack]4、会议记录须包含：会议时间、地点、议题、主持人、参会人员、会议内容、商议结果等。
