
河北传媒学院

调整教学督导机构及其职责分工办法

（院字〔2012〕51号）
    随着我校办学规模的扩大和改革的深化，教学管理工作重心下移的条件日渐成熟，为了强化学校教学质量自我监控功能,充分发挥院（系）在学科专业建设和质量监控方面的职能,学校决定从本学期开始实行校、院（系）两级督导, 逐步建立上下联动、齐抓共管、各有侧重的质量保障体系。 
一、组织机构

学校教学督导机构分校和院（系）两级，校级督导组组长由学校主抓教学的副校长或督学兼任，督导员由若干名机关和院（系）领导组成；院（系）督导组组长由主管教学的院（系）领导兼任，督导员由院（系）领导、教研室主任（教研组长）、教学骨干组成。

二、职责分工

学校教学督导办公室规划全校督导工作，由校和院（系）两级督导组组织实施。

（一）校督导组主要职责：

1.制订全校教学督导的中长期规划、年度计划，提出工作方针，制订相关政策，掌握全校督导工作情况，撰写年度督导报告。

2.接受院（系）督导组机构和年度督导计划的备案，检查其实施情况。

3.按学校安排，组织对青年教师教学能力和专业水平的专项考核。

4.配合教务、人事部门，进行全校性教师的业务评比竞赛、学习培训、经验交流活动。

5.了解师生对教学管理工作的意见、建议，对共性问题进行研究，提出改革建议。

6.重点听课。安排对新教师、外聘教师、学生反映强烈的教师、大胆进行教学改革的教师进行听课，总结经验，帮助教师提高业务水平。

7.参与对教师的转正、晋职和年度业务考核。

8.系统收集、整理、研究、发布、保存教学督导信息，做好信息服务和档案管理。

9.编发《督导简报》。

（二）院（系）督导组主要职责：

1.组织本单位督导组制定学年（或学期）督导计划，报学校教学督导办公室备案。

2.全面听课。安排督导员对本院系专业课程教师（专兼职和外聘）进行听课1-2次/学年，及时向教师反馈意见，加强对教师的业务指导。

3.检查和指导教研室工作，组织好教师的业务培训，注重实效。

4.采用多种方式及时了解教师、学生对教学工作的意见和建议。

5.做好督导资料的填写、搜集、管理、归档、提交等工作。

6.对本单位培养方案和其它教学文件的制订、修订和实施，课堂教学，实践教学，毕业论文，科研和创作等工作进行自我检查和总结。

7.撰写年度督导报告，上报学校教学督导办公室。

8.开展督导工作的专项研究，撰写教学质量保证建设的研究论文，向校《督导简报》投稿。
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