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为全面深化内涵建设、提高教学质量，有效加强教学管理、完善教学质量监控流程，明确各级教学质量监控管理责任，特制定以下细则。

1、 基本原则
1. 分级管理、层层把控
教学管理上，以系为大单位、专业为小单位，教学任务层层布置与下达，由系主任、专业负责人在各自内部把好第一关，再由学院教务办公室等相关部门分级管控，保证教学管理有序、高效。
2. 严格执行、保障质量
在下达教学任务时，各系需根据时间节点的要求按时完成，对于不清楚的问题及时反馈，避免因拖沓、怠慢等不良习惯影响教学进度。同时保证质量上符合相关规定与要求。

2、 教学质量的监控流程
教学工作依据“系内自查、院内再查”的宗旨，将常规教学任务概括为：前期准备—中期检查—后期总结，具体流程如下：
1. 前期准备
（1） 课程设置：学期开设课程前，各系需检查网上教学大纲是否完善（教师需严格遵照教学大纲开展教学活动），课程简介是否详尽、明确，课程网站是否建设完毕。新开设课程需提前提交《增设本科课程申请表》，新教师还需另外提交《本科主讲教师申请表》。
（2） 任务落实：前一个学期专业负责人认真核对下学期所开设的课程， 对确有需要调整的课程在合理的范围内修改，并报教务处审批。确定了培养计划、课程数目及任课教师后，各系统一落实下学期教学任务。
（3） 教学方案：各专业教师应在课前认真准备课程相关内容，教案经专业负责人审阅同意后方可上课。
（4） 教学日历：各专业教师应在课前将教学日历交由专业负责人审阅，经审阅同意后方可上传至教务管理系统。
（5） 中期检查
（6） 查课：开学初，学院安排教务相关人员及系主任对各系教学秩序进行检查。教学督导对重点考核教师与其他教师进行听课并打分。整个学期中，学院仍会不定时对全院教学秩序及教学质量进行抽查。
（7） 后期反馈、总结
（8） 每门课程结束后，各任课教师需要对所完成的课程进行及时总结，对教学过程中所发现的问题或取得的优良效果及时上报和反馈，以利于今后课程的调整。
（9） 学院检查、抽查后，会及时向系主任和专业负责人通报教学检查情况，对于有突出表现的教师，将依照相关文件的精神，给予一定奖励；对于在检查中发现存在问题的教师，学院根据实际情况提供帮助、交流和处理。学院鼓励创新想法与试验性探索，并在条件允许范围内，在相关硬件、软件等实际操作上提供支持。
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图一  学院教学质量监控流程图示
3、 工作实施细则
明确学院教学质量监控流程后，相关个人及部门需各司其职，负责自己的相关监控工作。
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图二  学院教学工作监控人一览表
1. 学院教务办公室
（1） 服务：及时传达上级文件精神，准确下达教学任务，为师生在教学过程中提供协调与帮助，切实做好相关服务，保障学院教务管理工作的顺利、有序进行。
（2） 管理：教学文件的回收、归档等，负责全院教学工作情况的检查、抽查。
2. 系主任
全面负责全系教学管理工作，统筹落实全系教学任务，检查全系教学完成情况，对发现的问题及时处理、上报。
3. 专业负责人
（1） 负责各专业培养方案的制定，检查教学大纲、课程简介、课程网站是否完善。
（2） 负责检查、审阅各专业所开设课程的教案、教学日历是否合理。
4. 任课教师
     课程准备、教学方案、教学日历、课程总结。
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