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附件 1:

南方医科大学教学督导工作分工安排

一、教务处工作

1. 负责学校教学质量保障体系建设与运行。

2. 协调教学质量保障体系运行相关部门工作。负责教学督

导学生助理的管理。

3. 负责督导工作经费保障，学校督导工作量的审核和津贴

的发放。

4. 定期组织学校教学督导情况反馈会，负责督导简报审

核。

5. 负责撰写课程教学质量报告。

二、教学发展中心工作

6. 负责各级督导工作管理，监督、评价督导工作完成情况。

每学期督促各教学单位提交督导工作总结，督促督导团形成学校

督导工作总结。

7. 协助各类教学评价指标体系的构建和完善。

8. 每周召开学生助理反馈会。

9. 定期整理公布分析课堂评价数据。每周整理各单位授课

课堂评价数据，并反馈至相关单位。每个月公布各教学单位课堂

评价排名前 15%的授课教师名单，排名后 15%的教师名单反馈给

相关单位，并要求相关单位反馈整改措施。

10. 定期整理公布听课数据。每个月收集、公布学校督导、
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各单位听课数据，每学期整理、公布学校各级各类人员听课数据，

核算学校、教学单位教学督导工作量。

11. 每学期发布 2-4 期督导简报。组织召开学校教学督导情

况反馈会，公布各教学单位教师授课平均分排名及在学校排名情

况，公布全校课堂评价排名前 15%的教师名单。

12. 每学期收集整理校级及以上教学改革课程、各单位申请

拟重点建设的课程、拟申报职称评审教师名单、课堂评价排名前

15%和后 15%的授课教师名单、课程评价排名前 15%和后 15%的课

程。

13. 每学期组织 1-2 次教学督导、各单位分管教学领导、教

学管理人员培训，培训内容由教学发展中心、学校督导团与教务

处共同落实。

三、学校督导团工作

14. 团长负责每月召开一次工作会议。组长反馈月度督导情

况，各位督导反馈各教学单位督导组工作情况,协商落实督导简

报征稿计划。

15. 团长牵头制订督导团工作计划，组织、安排各成员的具

体督导活动，组织撰写学期工作总结、审定督导简报等。

16. 各组组长负责召集各组会议。牵头制订各组工作计划，

组织、安排各组成员的具体督导活动，按照督导简报供稿计划提

供稿件，汇总督导工作情况反馈材料。

17. 每星期 10 个学时工作要求是督导团平均工作量要求，

督导简报、教学检查及其他教学督导工作均计算在内，每周平均

听课不少于 5 学时。
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18. 学校教学督导团分六组管理，鼓励各组交叉听课，以课

程评价、教学条件督导为主。

四、单位教学督导组工作

19. 单位教学督导组以课堂评价为主，覆盖单位全部授课教

师。与单位教学管理部门密切沟通，及时将相关数据反馈至单位，

并要求报送整改措施。

20. 每个学期召开至少 2 次单位教学督导情况反馈会。

21. 接受教师个人申请，重点对评价排名靠后、个人申请的

教师授课进行评价。

22. 协助单位撰写教学督导工作总结。

五、教学单位工作

23. 春季学期开学后第三周周五前，汇总拟申报教学职称评

审教师名单以及拟重点建设的课程清单，上报教学发展中心并反

馈至各教学单位督导组。

24. 协助教学督导组开展教学质量反馈工作并按要求报送

整改措施。

25. 每学期撰写督导工作总结，并提交给教学发展中心。

六、督导团学生助理工作

26. 定期整理各级人员听课数据、课堂评价数据，并反馈给

督导团各组组长，协助学校督导完成评价与反馈工作。每组学生

助理负责协助督导简报相关学校经验做法的整理、素材的提供、

错别字的勘误，协助完成教学单位教学质量情况反馈。
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附件 2:

拟申报教学职称评审教师名单汇总表

单位名称： 填表人：

序号 姓名 拟申报职称 联系电话 备注

1

2

3

4

5
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附件 3：

重点建设的课程清单汇总表

单位名称： 填表人：

序号 课程名称 课程负责人 拟建设级别 备注

1

2

3

4

5
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附件 4：

教务管理系统教学评价使用指南

一、微信公众号

（一）关注“南医大教学”公众号

（二）绑定账号

1.点击绑定
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2.输入账号密码

（三）课堂评价

1.点开“教务”，查看教学内容，点击“课堂评价”进行评价。
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2．点击“我要评价”，选择需要听课的校区、开课、时间等，点击

查询，选择评价课程，点击“评价”。

3.选择评价角色：督导评、管理人员评或同行评，进入评价。

二、网页版
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（一）http://zhjw.smu.edu.cn/，进入系统，如图：

（二）选择“评价”，按需求筛选，选择评价身份，查询，选择评

价对象，进入评价。

评价身份解析：

同行评是对全校老师开放，方便于大家听课时做出评价，分数

不纳入每学期的教师评价中；

管理人员评目前只有教学管理人员，如需添加其他人员，请将

名单发至教学运转科，分数暂不纳入每学期的教师评价中；

督导评是各单位报的督导名单，以督导身份评价时，请选择督

导评，分数纳入每学期的教师评价中。

http://zhjw.smu.edu.cn/
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