艺术与设计学院教学工作例会制度
为促进教学管理工作的规范化、制度化，及时发现并解决教学工作中出现的问题，提高教学工作质量，确保教学任务的顺利完成，特制定本制度。 
一、教学工作例会的性质及目的 
教学工作例会是研究和布置教学有关工作的例行会议，是常 规教学管理的一种重要形式，其目的是沟通、交流、讨论、研究、 协调和解决教学工作中的问题。 
二、教学工作例会召开时间
(一)每学期开学初，由分管教学院长主持召开一次本学期教学工作部署会，对上学期教学工作进行总结，布置本学期教学工作。 
(二)原则上每两个星期召开一次由分管教学院长主持的教学工作例会，一般安排在单周周三的下午。 
(三)如需研究教学过程中出现的突发事件、安排因政策变化或上级主管部门下达的紧急任务，可临时召开教学工作例会。 
三、教学工作例会参加人员
(一)分管教学院长。 
(二)系主任、实验室主任、教学秘书及其他相关人员
四、教学工作例会内容
(一)学习与贯彻落实上级单位、学校有关教学工作的文件 精神、决定和指示。 
(二)讨论确定学年、学期或阶段性教学工作计划及与教学管理、教学改革相关的重大事项。
(三)研究确定教学基本建设工作(如:专业建设、课程建设、教材建设、实践教学基地建设、教风建设、管理制度建设、师资培养培训等)。
(四)交流、总结、通报日常教学工作的有关情况，协调各部门间的工作，解决管理过程中出现的新情况、新问题。 
(五)研究、布置教学任务、教学检查等工作，协调教学运行管理。 
(六)通报校内外有关教学管理改革方面的动态、信息；通报教学工作进展情况及交流汇报典型经验。
(七)其他需要协调、解决的教学工作问题。
五、教学工作例会的组织与管理
(一)单月召开的教学工作例会的议题，由教学院长根据上级工作要求以及工作需要提出会议议题，或者是经由各系提出受理意见和建议后被商议通过的议题。
(二)对列入教学工作例会的议题，系部、实验室要深入调研，做好准备工作。汇报时，要语言简洁，说明要解决的具体问题及可行的措施、办法。与会人员要围绕中心，畅所欲言，表明态度，并提出自己的意见和建议，注意节约会议时间，提高会议质量。 
(三)教学院长负责对教学工作例会决定的工作事项予以督办，每次会议执行签到制。
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