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烟 台 职 业 学 院 

关于建立教学督导制度的实施办法 
 

为进一步完善教学督导工作的组织与管理，明确教学督导员

的职责与权力，建立稳定正常的教学秩序，结合我院实际情况，

制定教学督导制度的实施办法。 

    一、教学督导机构及其组成 

为使教学督导工作规范化、制度化，学院成立教学督导组。教

学督导组组长由分管教学的副院长担任，副组长由教务处处长担

任，组员由各系部分管教学的负责人、专职督导员和兼职督导员

担任。教学督导组办公室设在教务处督导科。具体名单见附页。 

二、教学督导员的职责范围 

  教学督导员在分管教学的副院长的领导和教务处的指导下，

参与全院的教学秩序、教学管理、教学质量的监督、指导、检查

与考评。教学督导员的具体职责如下： 

  1、监督、指导课堂教学和实践教学。经常深入教学第一线，

了解教师备课、讲课、设计、实验、实习、考试等教学环节的实

施情况，并对教师的课堂教学和实践教学质量进行定性与定量评

价，写出评价意见和建议。教学督导员每周听课不少于 2 次，并

填写好听课记录。 

  2、协助教务处维护正常的教学秩序，检查教师课堂教学和实

践教学情况。定期对任课教师的教案、讲稿、批改作业、辅导答

疑等情况进行随机检查。 
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  3、监督各系（部）对学院的教学管理规章制度的贯彻执行，

检查教学计划、教学大纲的实施，检查、评价、指导教师的教学

工作和教研活动。 

  4、积极为学院的教学管理、教学评价、教学改革提供咨询与

建议。通过各种方式了解任课教师的教学内容、教学方法、教学

手段等方面的经验及存在的问题，及时向所在系（部）、教学职能

部门推荐先进典型或提出改进意见。 

  5、每学期适当组织师生座谈会，及时了解和反馈师生对教学、

学习等方面的意见、要求及建议。 

  6、根据教务处每学期拟定的教学督导计划，按期完成督导任

务，并将评议记录、总结及时报送教务处。 

  7、按时参加教务处组织的教学督导例会，沟通情况、交流信

息、拟定调研任务。每学期末要认真总结一学期的教学督导工作，

并写出改进我院教学管理，提高教学质量的书面总结报告。 

    三、教学督导员的聘任、组织管理与待遇 

  1、专职督导员由教务处督导科成员担任。 

2、兼职督导员的条件：具有一定的理论修养和政策水平，对

教育教学理论有较深造诣，热爱教育研究；具备丰富的教学实践

和教学管理经验，工作责任心强、办事公道、坚持原则、敢说敢

管，愿为我院加强教学管理，深化教学改革，提高教学质量服务。 

  3、兼职督导员的聘任办法：由教学部门从副高职称以上的教

师中推荐，经教务处审查，由院长聘任，任期一年，对不能履行
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职责者可提前解聘。 

  4、组织管理：由教务处具体负责组织、指导、协调、处理教

学督导日常工作中的问题。教学督导员要按教务处每学期拟定的

教学督导计划开展工作。教务处应建立教学督导工作档案，作为

考核教学督导员业绩的主要依据。 

  5、兼职督导员的待遇：对不坐班的兼职督导员补贴一定课时

数，记入教学工作量。每学期由教务处对教学督导员进行考评，

对优秀者给予表彰。 

  四、教学督导员的职责 

  1、教学督导员在执行工作任务过程中，各教学部门要积极给

予配合和支持，对干涉、阻挠教学督导员行使职责的部门或个人，

应给予批评或处理。对教学督导员工作的意见应反映到教务处，

并通过教务处处理解决。 

  2、教学督导员有权参加各系（部）组织的各种教学活动，参

加教学管理、教学检查、教学质量评估、专题调查研究等活动。 

  3、教学督导员对教师教学情况评价，经教务处核实后，作为

每学期业绩考核的重要依据之一，记入教师业务档案。 

 

 

烟台职业学院 

                              二○一四年七月六日 
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附： 

 

烟台职业学院教学督导组成员 
 

组  长：徐永汉 

副组长：原宪瑞   

组  员：王友云  徐国林   李义德  崔玉礼   王书果  丛英姿   

胡志英  郐  军  鞠洪海  薛元昕  吴新晓  阎邢英  

高维锡  施乐军   刘建宁  李  璐   霍美芬  高俊倩 

        王巧丽  白淑岩   周  迪  赵春旭   白春涛  王爱娟   

        牛洪波  王仲勋   赵雪晖  范仲廷   许玲萍  程立倩 

            谷祖威  李剑慧   牟燕萌   周  萌 

               

 


