
附件3：

陕西师范大学优秀本科教学管理干部学院考评表

	指标及权重

（100分）
	评分项目
	评分

	教学计划执行与管理工作 (30分)
	1.积极协助学院领导制定和组织实施各专业的培养方案、教学工作计划、专业发展规划、教学改革方案、课程建设规划、教学管理规定等。
	

	
	2.每学期在规定时间内协助教学院长编制下一学期的开课计划和教学任务，及时通知任课教师，并协助教学院长检查教学计划执行情况，协助学校做好各级各类教学检查工作。
	

	
	3.按照领导要求，具体组织安排本单位的各项教学活动，协调各方关系，协助处理教学过程中的各种突发事件，协助教学事故的调查、认定和处理工作，维护正常的教学秩序。
	

	
	4.完成各项实践性教学环节表格的领取、收发和数据上报，协助学院做好各类实习、毕业论文(设计)、毕业答辩的组织实施等工作。
	

	
	5.组织排课、调课工作，办理学院所属教师的课程调整工作，并将课程临时变动(调课、停课)情况及时通知到各有关教师和班级。
	

	学生学籍与学位管理工作

(20分)
	1.审查学生学籍资格，办理学籍手续，做好学生编班（核实、调整）、休学、学业警示、复学、转专业、转学、退学、提前毕业、保留学籍、延长学习年限等相关工作。
	

	
	2.按时编制、提供本单位应届毕业生毕（结）业、学位授予资格审查名册。组织毕业班学生参加电子摄像，协助完成电子注册、学历认证等有关工作。
	

	
	3.组织发放毕业证书和学位证书，接受遗失毕业证和学位证的校友咨询，指导学历证明的办理工作。
	

	
	4.协助学院开展推荐免试研究生相关工作。
	

	考试组织与成绩管理工作

(30分)
	1.组织安排期末考试和试卷印制工作，将考试安排及时通知有关师生，组织、通知参加监考的教师准时到考场参加监考工作，督促教师按照考试管理的有关规定进行命题、阅卷、登分、试卷分析等工作。
	

	
	2.协助安排考试不及格学生的重修重考工作，督促学生及时办理重修重考手续，并通知参加重修重考的学生准时参加考试。
	

	
	3.审查学生考试资格，办理学生缓考手续，并报教务处备案。
	

	
	4.及时收集和整理教师签字的学生各科考试成绩和重修成绩原始报表。
	

	
	5.协助教务处做好大学英语四、六级考试等各类统考统测工作的报名与考试资格审查、考生名单审核以及落实监考人员等工作。
	

	教学档案管理工作     (10分)
	1.做好校历、专业培养方案、教学大纲、教学工作计划与总结、教学进度计划表、教师任课表等教学文件的归档与保管。
	

	
	2.做好各学期、各班级课表、考表、学籍、成绩相关材料的归档与保管。
	

	
	3.做好本单位教师的教学业务档案的建档、归档与保管。
	

	
	4.收集保存学院教研活动记录，学院教学、教改方面的会议、活动记录，学院开展的重大教学活动的原始资料，教学研究和教改项目资料，教学检查活动及其总结材料。
	

	
	5.做好毕业生的毕业实习成绩、鉴定表、总结材料和毕业论文（设计）的收集、整理、报送与归档工作。
	

	其他主要工作

(10分)
	1.协助开展课堂教学质量评估，青年教师讲课比赛工作，开展调查研究，征求对任课教师的意见，及时向学院和教务处反馈教学信息。　　
	

	
	2.及时核对、汇总、报送本学院教师(含外聘教师)教学工作量和课时酬金。
	

	
	3.妥善保管和使用本学院本科教务管理信息系统密码，管理本单位教师、学生的个人密码，办理本单位教师、学生的遗失密码查询工作。
	

	
	4.协助学院领导制定和检查落实本单位的各项教学管理规章制度。
	

	
	5.组织好本学院学生选修课的报送、网上评教课程信息的收集整理，并及时将汇总结果报教务处。
	

	
	6.组织学生有计划地网上选课、申报大学生创新性实验项目、申报创新实践学分。
	

	
	7.积极协助院长组织本学院教师申报完成各级各类本科教学工程项目。
	

	
	8.完成学院领导交办的其它工作，积极支持、参与、配合教务处承担的学校或上级部门交办的应急工作。
	

	学院评分
	分数合计
	

	
	评定等级

优秀：85—100分；良好：75—84分；一般：60—74分；差：60分以下
	


学院负责人签字：                      年    月    日                  学院盖章


