电气与光电工程学院本科教学运行管理规程

（2016 试行稿）
根据我校《教师教学工作规范》（院教[2004]50号）、《教学工作流程》（院教[2004]51号）、《关于进一步提高课堂教学质量的实施意见》（院工政教[2015]3号）、《关于进一步提高实践教学质量的实施意见》（院工政教[2015]4号）、《常州工学院课程考核管理办法（试行）》（院工政教[2014]5号）、《常州工学院教学质量评估实施办法（试行）》（常工政[2015]150号），结合本院本科教学现状，确立人才培养中心地位，各专业围绕学院人才培养目标，基于成果导向，完善持续改进方案，规范本科教学管理，特制定本“教学运行管理规程的实施办法”，从下学年开始执行。实施办法如下：
一、学院成立由11名教授或副教授组成的教授委员会，任期为5年，主要职责为指导学院各专业的教学、专业建设以及学科建设。

二、学院聘请国内外著名专家作为各专业的专业指导委员会成员，每个专业专业指导委员会成员不少于7名，其中企业专家不少于1名，主要职责为对专业的培养目标、毕业要求、课程体系及专业建设中的重大事项进行指导、审核和评价。

三、每个专业成立5-7名组成的教师委员会，主要职责为专业建设和教学过程中的具体进行研讨。
四、教学运行管理规程
教学运行管理规程表
	序号
	工作名称
	工作内容
	时间
	负责人及主要参加人员
	依据或信息来源
	结论

	1
	专业指导委员会例会
	审核培养目标、毕业要求、课程体系及专业建设中的重大事项等
	每年7月份
	专业指导委员会主任委员、会全体成员
	培养方案（修订稿）、持续改进报告、教学质量年报、

校外信息反馈报告
	会议纪要、培养方案、培养目标等信息网站发布

	2
	教学大纲、试题库修订
	修订毕业要求指标点、修订教学大纲、修订试题库
	第一学期开学前2周完成
	教学院长、

相关课程任课教师
	培养方案、持续改进报告、教学质量年报
	新教学大纲、

新试题库

	3
	教学大纲审核会
	审核教学大纲
	第一学期开学前1周
	教学院长、

教授委员会、系主任、课程组组长
	培养方案、教学大纲、持续改进报告、

教学质量年报
	审核意见、新教学大纲

	4
	学院督导工作会
	督导组工作安排、

教师听课安排
	第一学期开学前1周
	教学院长

督导组组长及成员
	教学任务表、《电气与光电工程学院教学督导工作规定》
	工作安排表、听课计划表

	5
	期初工作
	教职工大会、学生补考安排、学生综合测评安排、奖学金评定安排、教学准备工作、实验室安全检查、班会、新生家长会
	开学前2天至第2周周日
	院长

班级导师、辅导员等全体教职工
	学生课程成绩、教学任务表、课程表
	有关会议记录、补考安排表、教学准备情况报告、班会记录表

	6
	学生补考
	组织补考、成绩评定、课程达成度计算
	第2周

周末
	教学院长

相关教师
	补考安排
	成绩录入、课程达成度计算表、补考资料存档

	7
	学生测评
	综合测评、奖学金评定、学业预警
	第4周
	分管领导

学工办、班级导师、系主任
	成绩单及评议、新生入学成绩
	综合测评表、奖学金名单、学业预警汇总表

	8
	日常教学及质量监控
	课程教学组织、课程教学质量监控、课程考核、大学生创新创业申报及评审、毕业设计题目申报、持续改进核查
	第1周

-第18周
	教学院长、督导组长

督导组成员、教授委员会、全体教师
	《电气与光电工程学院教师教学工作规程》、《常州工学院教学质量评估实施办法（试行）》、听课安排表
	督导记录表、

成绩录入、课程达成度分析表、大学生创新创业评审结果、毕业设计题目汇总表

	9
	中期检查
	学生座谈会、

教师座谈会

各专业自查、

持续改进核查
	第10-11周
	督导组长、系主任、督导组成员
	培养方案、课程教学大纲
	座谈会记录

中期检查报告

	10
	优秀学生表彰大会
	各类奖学金表彰
	第17周
	分管领导

特邀领导、系主任、学工办、部分学生
	表彰文件
	会议报道

	11
	校外专业调研
	毕业生调研、相关企业调研、用人单位调研、校外专家调研、培养目标宣传
	第11周-第17周
	系主任

校代表等全体教师


	培养目标、毕业要求、培养方案、课程教学大纲、毕业生信息表、第三方评价结果
	校外信息反馈报告

	12
	期末教学工作
	期末考试检查、毕业设计安排、毕业设计题目审查、班会
	第19周
	教学院长

班级导师等全体教师
	期末考试安排表、培养方案、毕业设计题目汇总表
	毕业设计安排表、毕业设计题目专家审查表、考试情况汇总表、

班会记录表

	13
	期末结束工作
	教学资料存档、

教学任务下达
	第19周
	教学院长

全体教师
	电气与光电工程学院教学资料归档整理实施细则
	课程达成度表、教学资料汇总存档、教学任务书

	14
	专业教学研讨会
	教学质量分析、教学保障分析、持续改进评估
	学期结束后1周
	专业负责人

督导组成员、教师委员会成员
	课程教学大纲、培养方案、中期检查报告、网上评教结果、校外调查报告
	第一学期教学质量反馈报告

	15
	督导工作会议
	督导组工作安排、

教师听课安排
	第二学期开学前1周
	教学院长

督导组组长及成员
	教学任务表、《电气与光电工程学院教学督导工作规定》
	工作安排表、听课计划表

	16
	期初工作
	教职工大会、学生补考安排、教学准备工作、实验室安全检查、毕业设计工作安排、班会
	第二学期开学前2天
	院长

班级导师及全体教职工
	学生课程成绩、教学任务书、课程表、

毕业设计安排表
	会议记录、补考安排表、教学准备情况报告、毕业设计进程表、班会记录表

	17
	学生补考
	组织补考、成绩评定、课程达成度计算
	第1周

周末
	教学院长

相关教师
	补考安排
	成绩录入、课程达成度计算表、补考资料存档

	18
	日常教学及质量监控
	课程教学组织、课程教学质量监控、学生学习指导、课程考核、青年教师讲课比赛选拔、教改项目申报及评审、持续改进核查
	第1周

-第18周
	教学院长、督导组长、

督导组成员、教授委员会、全体教师
	《电气与光电工程学院教师教学工作规程》、《常州工学院教学质量评估实施办法（试行）》、听课安排表
	听课记录表、

实验安排表、

考试安排表、

成绩录入、课程达成度分析表、学生工作总结、讲课比赛结果、评审结果

	19
	校友座谈会
	培养目标评价、培养质量调查、课程设置与教学内容评价
	4月中下旬（校友返校日）
	院长、书记
教学院长、教授委员会成员、系主任、部分班级导师
	课程教学大纲、

培养方案
	校友座谈会记录

	20
	中期检查
	学生座谈会、教师座谈会、各专业自查、毕业设计中期检查、持续改进核查
	第10-11周
	督导组长、系主任

督导组成员
	培养方案

课程教学大纲
	座谈会记录、

中期检查报告、毕业设计中期汇总表

	21
	学生表彰大会
	考研表彰
	第13-14周
	分管领导

特邀领导、系主任、学工办、部分学生
	研究生调档函
	会议报道

	22
	毕业答辩工作
	成果检查、论文查重、论文评阅、组织答辩、成绩评定
	第14周
	答辩委员会主任

答辩小组、指导教师
	培养方案、毕业设计指导书
	毕业设计成绩汇总表、

毕业设计达成度分析表、

毕业设计资料存档

	23
	毕业审核
	毕业资格审核、学位授予资格初审、

优秀毕业生评定
	第15周
	院长、书记、教学院长、

教务办、学工办
	培养方案、达成度分析表、《常州工学院学士学位授予办法》、《学生手册》
	毕业生汇总表、学位授予初审汇总表、优秀毕业生名单

	24
	招生宣传
	生源基地走访、招生宣传会、培养目标宣传、考生开放周
	第14周-第16周
	分管领导

专业招生咨询联系人、招生宣传教师、系主任
	学校招生工作文件、培养方案、生源基地建设文件
	招生宣传总结、新建生源基地协议

	25
	校外专业调研
	毕业生调研、企业调研、用人单位调研、校外专家调研、培养目标宣传
	第11周-第17周
	系主任

全体教师

校代表、企航师
	培养目标、毕业要求、培养方案、课程教学大纲、毕业生信息表
	校外信息反馈报告

	26
	期末教学工作
	期末考试检查、毕业要求达成度计算、班会
	第19周
	教学院长

班级导师及全体教师
	期末考试安排表、培养方案、课程达成度分析表
	考试情况汇总表、毕业要求达成度分析表、班会记录表

	27
	复杂工程问题专题研讨会
	复杂工程相关教学内容改革、持续改进核查
	学期结束后1周
	专业负责人相关课程组长、专业教学指导委员会成员、校代表、企航师
	培养方案、课程教学大纲、毕业要求达成度分析表、相关复杂工程问题教学案例分析
	复杂工程问题持续改进报告

	28
	专业教学研讨会
	教学质量分析、教学保障分析、培养方案修订建议、持续改进评估
	学期结束后1周
	系主任

分管领导、

督导组成员、教务员、课程组长、教师代表
	课程教学大纲、培养方案、中期检查报告、达成度分析表、网上评教结果、校外信息反馈报告
	第二学期教学质量反馈报告

	29
	持续改进专题研讨会
	教学过程存在问题分析、提出改进意见、培养方案修订（或微调）
	学期结束后1周
	院长

教授委员会、校外专家、系主任、教师代表、学生代表、毕业生代表
	培养方案、第一学期教学质量反馈报告、第二学期教学质量反馈报告、复杂工程问题持续改进报告、第三方评估报告
	培养方案（修订稿）、教学质量年报、持续改进报告

	30
	期末结束工作
	教学资料存档、教学任务下达
	学期结束后1周
	教学院长

全体教师
	电气与光电工程学院教学资料归档整理实施细则
	课程达成度表、教学资料汇总存档、教学任务书


电气与光电工程学院
2016年7月1日
PAGE  
6

