大连水产学院经济管理学院会议制度
   日常管理工作过程中会议是重要的环节，本着“高效务实”的精神，对各类会议进行规范化、程式化设计，特制定大连水产学院经济管理学院会议制度。
一、经济管理学院领导班子成员例会
1、时间：每周一的上午
2、主持人：党总支书记

3、参加人：学院领导班子成员、学院办公室主任（兼秘书）
4、会议内容：本周工作安排等
5、要求：按本学期各类工作运行表，各分管领导提出本周或近期工作安排方案

二、经济管理学院院务会议
1、时间：原则上每月召开1次，根据需要可临时安排。
2、主持人：院长或副院长
3、参加人：学院领导班子成员、各室主任（含教研室、办公室、实验室、辅导室、研究生办公室等）

注1：院务扩大会议参加人员扩充至各室副主任、项目负责人等
注2：学院教学秘书需参加各类与教学相关的工作会议

4、秘书：学院办公室主任并负责会议简报存档工作
5、会议内容：由学院领导班子例会确定会议内容等事项，通常是近期学校、学院重要工作安排。
6、要求：由会议主持人预先制定会议议程，并由相关负责人按该议程制定并提交具体工作方案
三、经济管理学院教学工作例会

1、时间：每两周一次，通常安排在星期三或星期五的下午
2、主持人：负责教学工作的副院长

3、秘书：经管学院教学秘书

4、参加人：各教研室副主任、实验室副主任、实验教学秘书。视工作内容可扩大到教研室主任及其他相关人员
5、会议内容：各类教学工作运行情况掌控、近期教研室工作汇报、实验室运行情况汇报、近期与教学相关的工作安排
6、要求：由学院教学秘书制作会议简报，留学院存档
四、经济管理学院教研室工作会议
1、教研室主要工作：教研室是整个教学管理工作中最基本也是最重要的机构，实行教研室主任全面负责制。教研室的工作能否正常开展、能否按规范化要求进行，关系到经济管理学院所有工作的落实与进程，参照教育部质量工作2号文件和学校的相关制度与规定，结合经管学院相关工作的精神，教研室主要工作有以下几点
1）制定每学年、每学期工作计划及运行表

2）各专业、各年级培养计划的制定、教学任务安排、新教师的“传、帮、带”等工作
3）教学内容、教学方法、教学手段的建设与改革
4）本专业实践类教学工作的制定与进程控制、所有教师教学情况的掌握
5）即时掌握学生对各门课程的学习情况、学生对各门和各类课程教学工作的意见与反馈
6）与专业或课程相关的各类竞赛、大学生科技创新活动的组织与指导
7）与本专业学生就业相关的所有工作

2、时间：每月至少两次，以集中开会形式为主，具体时间由教研室主任安排，建议安排在星期三
3、主持人：教研室主任
4、秘书：教研室室副主任
5、会议内容：
1）按每学期各类工作运行表、教研室每学年和每学期工作计划运行表、学院下达的相关工作细则与要求进行。
2）按常态下教研室主要工作内容安排会议。
6、要求：会后一天之内，由教研室副主任向学院办公室主任提交教研室工作会议简报复印件，留学院归档，原件在各教研室专用档案盒中存档。
五、实验室、辅导室、研究生工作会议
参照教研室会议执行，会后上报工作简报，简报形式也参照教研室工作简报格式自建。
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