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Abstract—On the basis of management work, main responsibilities and characteristics of college department are analysised and 

how to improve work efficiency and effectiveness of the director of department is studied. A four step method called ASTW is put 

forward and discussed in detail. Management practice of department in recent years has shown that it can have good results in teaching 

and research of department and improving the management level of the director. 
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摘  要 本文从高校教研室管理工作出发，分析高校教研室工作特点和主要职责，研究如何提高教研室主任工作效率和效果，提出

工作思路 ASTW 四步法的管理方法并详细论述。在近几年的教研室教学管理实践表明,使用这种方式对教研室工作开展和提高教研室

主任管理水平都有较好的效果。 
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1. 引言 

教研室是在高校领导下开展教学与科研工作的最基层

教学单元[1]，承担着高校教育思想、教学计划的具体落实，

是培养新型高素质人才的基本单元。教研室主任是教研室

的第一责任人，全面负责本教研室的各项教学工作，组织

全体教研室人员努力完成各项教学任务，其作用发挥的好

坏直接影响着人才培养的效果。因此，探讨教研室主任如

何更好地履行自己的职责，是高校管理工作中一个非常重

要的课题。根据教研室工作的基本特点和所承担的使命，

一个好的教研室主任应当结合本单位实际，建立层次清晰、

范围适度、方法恰当的具体工作思路，掌握好勤问、好学、

慎思、多行四个关键环节。 

2. 教研室主任工作职责 

教研室工作涉及面广，任务琐碎，总的来说，主要是

带领教研室全体教师，按照高等教育的办学规律和本校的

办学方针，认真完成学校的教学工作[2,3]。关心教师，作好

教师的思想政治工作。具体有以下三方面工作。 

2.1 政治思想工作 

贯彻“德育(学生品行教育、师德教育)放在首位”的指导

思想，在教学、科研活动中，发挥德育功能，结合教学的

相关内容和各个环节，积极主动地实施德育教育，将对学

生、对教师的德育工作贯穿于教学、科研工作的全过程。 

2.2 行政管理工作 

首先是负责制定和组织实施/执行教研室的发展规划、

年度工作计划、教研室的有关规章制度，总结、汇报教研

室的工作。其次，负责教研室教师的工作安排和工作量的

检查、核定工作，做好教师综合测评工作。最后，配合其

他职能部门组织教学工作检查和教学质量评估。 

2.3 业务工作 

认真组织教学，积极开展教学研究和教学改革，把提

高教学质量作为经常性的中心工作来抓。根据教学计划和

教学工作基本要求以及其他各项教学规章制度，全面完成

学校下达的各项教学任务。 
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(1)组织制定、修订和实施专业方案、教学执行计划、

教学大纲以及决定教材的选用，组织教材与教学参考资料

的编写。如果能规定专业培养方案的字数，估计我们的质

量好很多。 

(2)严密组织教学过程，组织教学研究、教学法活动和

教学检查。严密组织教学过程，就是从教师的备课、讲课、

辅导答疑、批改作业、实验、实习、社会实践、课程设计、

毕业设计（论文）、出题阅卷等教学环节入手，检查各项教

学规章制度的落实、执行情况，发现问题，采取措施解决。 

(3)抓好学科（专业）和课程建设。主要有科学规划学

校的学科和专业结构体系；拓宽本科专业口径、扩大专业

基础，主干学科或主要学科基础相同的专业应尽可能合并，

增强学生适应性；稳定和提高基础学科水平，形成基础与

应用学科的互补；重视发展应用学科和专业，培养复合型

人才；更新传统学科及专业，适度发展新兴学科、交叉边

缘学科及专业；发挥本校优势，办出特色；要注意根据学

科与社会发展，适时进行专业设置、专业方向、培养目标

和教学内容的调整。 

 

图 1 教研室工作结构图 

3.  ASTW 工作思路模型 

教研室的工作特点[4,5]是面宽、具体、繁杂，在纷乱复

杂的工作中要想有一个清晰地工作思路和高效的工作方

法，必须要有一套完整的工作流程，既可以让日常工作有

章可循，也可以让具体工作条理清晰，事半功倍。我们提

出勤问（ASK）、好学（Study）、慎思（Think）、多行（Work）

四步工作法，具体方法和注意问题分析如下。 

 

图 2 ASTW 工作法结构框图 

一、“勤问”。问领导、问前辈、问部属，做好工作筹

划，把握好工作重点，引领教研室沿着正确的方向发展。

问领导，可以正确领悟领导和机关工作意图，知道干什么，

干成什么样；问前辈，虚心向老教授、老领导学习成功的

经验与做法，了解教研室工作的基本规律，掌握该怎么干；

问部属，广开言路，发挥集体的智慧和力量干好每一件事。

通过这三问，可以帮助我们明确方向，理清思路，掌握方

法。 

二、“好学”。作为教研室主任，应该全面提高自身素

质和领导能力，注重学习和培养以下三种能力：一是谋划

能力。所谓谋，就是谋略；所谓划，就是规划、计划。每

一任教研室领导不过几年的任期，做的如何，不仅影响到

教研室这几年的发展，也影响到今后。因此，在“问”的基

础上，经过缜密的思考和论证，筹划好单位近期和中长期

的发展规划，是教研室主任的首要任务。例如我校专业基

础实验中心工程坊已经在学校、二炮乃至全军具有一定的

影响，在未来的工作中，强化质量意识、服务意识，注重

教学、管理能力的提升，将工程坊打造出品牌效应，争创

全军首批示范性实验教学中心是我们努力的方向。二是共

事的能力。所谓共事能力就是与支部一班人搭班子的能力。

力争做到“多尽职、不争权；多负责，不推委；多交心，不

积怨；多体谅，不攀比”；在工作配合中相互信任、相互学

习、相互通气、相互支持。三是抓重点的能力。身为教学

单位，教学是重点工作，但就全面工作而言，一个时期、

一个阶段都会有自已的重点，协调好总的重点与阶段性重

点的关系，学会统筹安排，处理好主与次的辨证关系。把

力量投入到重点上；狠抓落实，楔而不舍，持之以恒，同

时兼顾非重点工作。 

三、“慎思”。教研室主任既是本教研室的行政领导又

是所在党支部的组织领导，经常性的政治思想教育和经常

性的管理工作是最基本的任务，是高效完成各项任务的前
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提条件，因此，必须时时在思想上琢磨如何开展好这两项

经常性的工作，做到变不利为有利、变被动为主动，将问

题发现在隐藏阶段，消除在萌芽状态，具体实施过程中要

做到用心、用情、持之以恒，贵在经常，也难在经常。 

虽然每个教研室人数不多，但管理任务非常繁重，并

且人的思想不断变化，知识分子的思想问题不可能采取暴

风骤雨式的解决方法，而是需要春风化雨，因此，在日常

工作中做到眼勤多看、耳勤多听、脑勤多想，将思想工作

融合在日常的管理工作中，化在一件又一件的具体的事情

中。 

四、“多行”。教研室主任的一言一行直接影响着整个

教研室的工作氛围和价值趋向。作为教研室领导，应该做

到身先士卒，率先垂范，在具体工作中争做“四个模范”： 

1、热爱学习的模范。不学习就要落后，不学习就要淘

汰。不仅要注重业务上的学习和完善，更要注重政治思想

上的理论武装，在政治上、思想上与党中央、中央军委和

各级党委保持高度一致。 

2、要当教学科研的模范。俗话说打铁还需自身硬，自

己是权威就有说服力、感召力、影响力。作为教学单位的

领导，首先应该是本专业的行家里手，成为本教研室的教

学科研的组织者、带头人。例如我校专业基础实验中心科

研项目少、科研能力弱的实际，教研室主任应该鼓励大家

积极开展课题申报和横向课题的参与，主动牵头与 985、

211 院校教研室建立科研联合团队，引领大家参与到科研

活动中去，在科研中锻炼能力，促进教学质量的进一步提

升。 

3、师德的模范。教研室主任本身就是教师，应该在师

德方面为人表率；做人堂堂正正，任教兢兢业业，不图虚

名，不犯自由主义。工作中严格要求，生活上注意小节，

用人格魅力带动部属。专业基础实验中心承担的主要教学

任务是实验和工程实践课，就必须按照有关实验课程授课

规范严格要求自己，以高质量的授课为全中心的同志做好

示范作用。 

4、遵章守纪的模范。凡是要求部属做到的，自己首先

做到，要求别人不做的，自己带头不做。一是在政治上，

不该说的不说，不传、不信小道消息，要求传达的精神一

定传达到每一位同志。二是在经济上。教研室钱不多，权

不大，但如果处理不好，同样会出现廉洁问题，严格帐目

公开制度，管用分离制度。三是在立功受奖问题上。严格

评选程序，做到公平、公正、公开。 

4. 结束语 

比尔·盖茨曾说：一个人科研取得小成功，团队才能取

得大成功。作为一个优秀的教研室主任，时刻应该牢记尊

重他人，就是尊重自己；谦虚使人进步，骄傲使人落后；

大家的支持就是你的成功；不要服输，要勇争先，是事业

成功之本；不要畏难，要乐观，是身心健康的基础。一花

独放不是春，万紫千红春满园。教研室主任起到承前启后、

承上启下的作用，要把前辈的优良传统、好的品德和成功

经验传下去，带领好广大教员进入新层次，获得更大的成

功。 
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