
公共卫生与管理学院教学管理人员工作条
例

为全面提高教学质量，深化教学改革，保证我院教学工作顺利进

行，特制定如下工作计划：

1、组织学院教学管理人员系统地学习教务处制定的教学管理文

件汇编，提高管理水平、增进管理意识、掌握管理知识，并定期组织

讨论，结合我院的学生状况及我院教学的具体特点，采取一些切实可

行的管理方法和手段，不断加强和改进教学管理。

2、不断探索高校教学管理的新方法、新理论，并在实际中得到

应用、验证，争取每学年每位管理人员都能写出一篇有价值的教学管

理论文。

3、负责协调安排各教研室的教研活动，教研活动是保证教学及

科研的重要手段，教研活动搞得好坏会直接影响教学效果，也直接影

响着每位教师的科研能力。学院每隔一周组织一次业务学习，各教研

室每周开展一次教研活动，每次活动都应有议题，有结果，并且每次

活动都有详细记录。

4、定期召开教师经验交流会，每学年至少召开两次，大家互相

介绍在教学过程中的经验，沟通学生思想状况，取长补短，共同提高，

使下一步教学工作更具有针对性，教学更有实效性。

5、严格考勤制度，坚决杜绝停、漏课现象，严格控制串课情况，

发现教学事故决不姑息纵容，该处理的处理、该上报的上报。

6、每学期组织一次学生座谈会，由教研室主任负责，召集每位

任课教师班级的学生代表，了解、倾听学生对任课教师的意见和建议。



每学期搞一次问卷调查，学生可以采取不记名的方式自由发表对任课

教师的意见，并且我们通过对这些意见进行归纳、整理，及时反馈给

任课教师，以达到加强教学实效性的目的。

7、学院领导随机听课，每学期至少听五人次的课，了解和掌握

教师课堂教学质量的第一手材料，发现问题及时处理。

8、开学初检查每位任课教师的教案，好的提出表扬，对不符合

要求的教案，提出批评并责令其改正。

9、严格把好期末测试的环节，考试试题必须经教研室主任审阅、

把关，学生成绩按比例分配，避免出现学生成绩普遍失常的情况，严

格做好监考和批卷工作，决不允许擅自漏岗、徇私舞弊、给感情分等

情况。

10、主动安排下学期的教学任务，合理配置教师，对新开课和开

新课的教师必须提前试讲，试讲通过方能任教。通过以上十项工作的

具体落实和实施，切实加强和提高我院的教学管理水平，更好地提高

我院的教学质量，完成教学任务，为全校教学秩序的有序进行做出我

们的贡献。
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