教学质量管理科职责
 教学质量管理科是教务处负责教学质量监控、评价与管理工作；教学信息的采集、统计与管理的职能科室。具体职责如下：
1.课堂教学质量监控管理工作
（1）负责对新上讲台教师课堂教学质量监控工作；
（2）负责对学生评教靠后的教师课堂教学评估工作；

（3）负责对双语教学课堂教学质量监控工作；
（4）负责各级领导听（巡）课工作；
（5）负责听课材料的回收整理工作；

（6）负责听课结果的统计、分析、存档工作。
2. 学生网上评教工作
（1）负责学生网上评教宣传动员工作；
（2）负责组织各学院学生进行网上评教工作；

（3）负责评教数据统计、分析、归纳、整理工作；
（4）负责对评教结果的反馈及各方面的应用工作。
3. 试卷检查工作
（1）负责组织各学院试卷自查工作；
（2）负责抽调各学院试卷并安排专家对抽调试卷进行检查工作；

（3）负责统计、分析、通报并分别向各学院反馈试卷检查结果。
4.教学事故处理工作
（1）负责受理学生及教师对教学异常情况的反映工作；
（2）负责教学异常情况的调查、核实工作；

（3）负责上报教学异常情况并协助领导进行教学事故处理工作；
（4）负责教学事故处理通报工作。
5. 教学秩序检查工作
（1）负责组织开展课堂教学及实验教学秩序检查工作；
（2）负责对教学秩序检查中发现的异常情况进行核实、调查工作；

（3）负责对教学秩序检查的情况进行统计、总结；

（4）负责对教学秩序检查结果通报工作。
6.学院教学档案管理检查工作
（1）负责组织开展学院教学档案管理检查工作；
（2）负责院级教学档案评估指标体系的制定及修改工作；

（3）负责组织专家及教务处各科室人员到学院进行实地检查工作；
（4）负责对检查结果进行总结、通报工作。
7.学生试卷复查工作
（1）负责受理学生对课程考核结果进行复查的申请工作；

（2）负责组织学院进行试卷复查工作；

（3）负责将试卷复查结果通知学生。
8.教案检查评比工作

（1）负责组织开展教案检查工作；

（2）负责组织开展教案评比工作；

（3）负责对教案检查和评比情况进行总结通报；

（4）负责为获奖教案颁发奖励和奖状。
9.教学信息员工作
（1）负责教学信息员的选聘工作；

（2）负责教学信息收集工作；

（3）负责教学信息汇总、整理工作；

（4）负责将教学信息反馈给各学院部门并促其整改工作。
10.优秀试卷评比工作
（1）负责组织开展优秀试卷评比工作；

（2）负责评比结果整理、总结和通报工作；

（3）负责优秀试卷证书打印、发放工作；

（4）负责专家津贴和优秀试卷奖金发放工作。
11.期中教学检查工作
（1）负责组织学院进行期中教学检查工作；

（2）负责制定检查内容和小结附表工作；

（3）负责汇总材料工作。

12.毕业设计抽查工作
（1）负责抽调毕业设计工作；

（2）负责组织专家检查毕业设计工作

（3）负责对抽查结果进行整理、总结和通报工作；

（3）负责专家津贴计算和发放工作。
13.教学督导组工作
（1）负责校、院教学督导员的聘任、聘书打印及发放工作；

（2）负责校督导简报录入、排版工作；

（3）负责校教学督导组进行专项检查工作；

（4）负责校教学督导组日常办公用品申领工作。

14. 协助人事处相关工作

（1）负责评职称教师教学质量测评工作；

（2）负责聘期考核相关教师教学质量测评工作；
（3）负责青年教师岗前教学管理制度培训工作；
15. 处领导交办的其它工作

教学质量管理科科长 — 管晓涛
工作职责：

1、全面负责教学质量管理科的日常工作；
2、负责教学质量管理有关管理文件和规章制度的修订；
3、负责学生网上评教及相关宣传动员、数据统计工作；

4、负责学院教学档案管理检查工作；
5、负责校教学督导组聘任及其他相关工作；

6、负责期中教学检查工作；
7、组织教案检查评比工作；
8、组织优秀试卷评选工作；
9、组织各级领导听（巡）课工作；
10、协助领导进行教学事故处理工作；
11、协助人事处相关工作；
12、处领导交办的其它工作；
办公电话：（0791）87046536
教学质量管理科科员 — 温婉妮
工作职责：
1、负责校教学信息员的选聘、信息收集、整理及反馈工作；
2、负责课堂教学评估工作；
3、负责学生试卷复查工作；
4、负责毕业设计抽查工作；
5、组织教学秩序检查工作；

6、组织试卷检查工作；
7、协助教案检查评比工作；
8、协助学院教学档案管理检查工作
9、完成处领导、科长交办的其它工作。
办公电话：（0791）87046536
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