福州黎明职业技术学院听课管理办法

教学工作是学院的中心工作，为加强对教学工作的领导，全面及时了解教学动态，保证教学效果，推进教学改革，保障教学质量，同时为使学院各级管理人员听课评价制度化，特制定本办法。

一、系（部）听课管理办法由各系（部）制定

二、各处（室）听课人员范围及工作量

1、学院党政领导、各处（室）负责人每学期听课不少于4次，每次听课不少于1学时（下同）。

2、教务处教学管理人员每学期听课不少于6次。

3、学院教学督导组成员每月听课不少于16次。

三、听课要求

1、听课对象为学院所有课程的授课教师。

2、听课人员可以采取随机听课的方式，也可以由教务处根据实际教学工作的需要进行具体安排。

3、听课人员在听课后必须认真填写《福州黎明职业技术学院听课记录表》。

4、听课人员在听课中发现教学或其它突发事件，要及时向教学及相关职能部门反映，并采取措施妥善解决；对需要经过一段时间改进的，或涉及到教学改革及建议的问题，可通过适当方式反映给分管教学的院长、教务处领导和有关部门领导，以便及时解决问题，改进教学工作，提高教学质量。

四、听课管理程序

1、学院领导、各处（室）领导的《福州黎明职业技术学院听课记录表》由教务处督导组负责发放。

2、院领导、各处（室）领导的《福州黎明职业技术学院听课记录表》于每学期末交到教务处督导组。

3、系（部）要做好系（部）人员听课情况汇总工作连同收集的听课记录表，于每月1-3号报给教务处督导组。
4、各级领导干部、管理人员、教学督导员应严格执行听课评价制度和有关规定。学院将定期对听课制度执行情况进行通报。

五、对听课反馈信息的处理

教务处督导组将对收集的《福州黎明职业技术学院听课记录表》进行数据和结果分析处理，形成文字材料报送各级领导和相关部门。

根据反馈信息的具体内容，分别依如下程序处理：

1、属于各处（室）职能范围或需要各处（室）牵头解决的，由各处（室）及时予以落实解决。

2、涉及对教师授课意见和建议的，及时向该教师所在的系（部）负责人通报，由学院有关负责人与该教师交流沟通后尽快提出解决方案，并予以落实，有关处理结果与“福州黎明职业技术学院听课记录表”一并归入教师业务档案。

六、本办法由学院教务处负责解释

                             福州黎明职业技术学院教务处
                                      2018年4月

