安徽医科大学党政干部听课管理办法

为切实加强本科教学过程质量管理，建立健全教学质量保障体系，促进学校党政干部牢固树立为教学一线服务的意识，及时发现和解决教学工作中存在的问题，形成全校关心教学、支持教学的良好氛围，保证教学质量的稳步提高，特制定本办法。

一、听课人员

学校领导、职能部门领导、教学单位领导和教学管理干部，每学期必须保证一定时间深入本科理论与实践教学一线，了解和掌握教学情况。

二、听课学时

1.主管教学工作的校领导每学期听课不少于8学时，其他校级领导每学期听课不少于6学时。

2.教务处、学生处、高教所主要负责人每学期听课不少于8学时，副职不少于6学时。学校其他职能部门主要负责人每学期听课时数不少于6学时，副处级领导干部每学期听课时数不少于4学时。教务处、学生处副科级以上教学管理干部每学期听课不少于6学时。

3.各教学单位党政主要负责人、分管教学工作和学生工作的领导每学期听课不少于8学时，其他副处级以上领导每学期听课不少于6学时。学科系（教研室、实验室）主任、副主任、科教办主任、副主任、教学秘书每学期听课不少于6学时。

三、听课范围

面向全日制本科生开设的所有课程。新开课程和各专业主干课程应作为听课重点。

四、听课目的

1.校级领导听课面向全校，旨在深入教学一线，了解课堂教学情况，倾听师生对教学工作及其他工作的意见和建议，并结合各自分管工作，及时发现和解决影响教学质量提高的各种问题。

2.教务处、学生处听课面向全校，教务处旨在全面掌握全校教师教学状况、教学秩序，检查教学任务落实情况；了解教与学的效果，了解教师教学水平；及时发现和解决教学过程中存在的问题；总结推广教学经验，为教学研究和改革取得第一手资料。学生处旨在通过听课对学生的学习纪律、出勤情况进行检查，推动学风建设；听取学生对管理工作、自身学习和任课教师的意见和建议；向任课教师了解学生学习情况，有针对性的做好学生工作。

教务处、学生处对于本部门工作范围内的问题，必须迅速处置，妥善解决。本部门工作范围以外的问题，应妥善处理或者向相关主管部门反馈情况。

3.学校其他职能部门听课面向全校，旨在结合本部门的工作内容和范围，掌握师生对教学和管理工作的意见，对发现的问题予以妥善处理或者向教学主管部门和领导反馈情况。

4.各教学单位党政负责人和教学管理人员听课面向本单位或本教研室教师，旨在了解教师教学状况、教学秩序，检查教学任务落实情况；及时发现和解决教学过程中存在的具体问题，指导教师更好地开展课堂教学活动，为教师考核取得第一手资料。

五、听课要求

1.听课人员应提前进入教学场所，选定恰当的听课区位，将手机关闭或设定静音、振动状态。每次听课不得少于1学时。除因特殊情况，不得迟到和中途离开。

2.听课人员一律不预先通知授课教师和班级，以免影响正常教学，妨碍了解教师在自然状态下的教学情况。

3.听课人员在听课过程中应注意观察教师上课和学生听课的基本情况，以及教学环境与设施状况，认真填写听课记录本，并在课后及时与授课教师及学生交换意见。

六、听课管理

1.听课记录本由医学高等教育研究所（教师教学能力发展中心、教学质量评估中心）统一印制，在每学期开学教学准备会上发放。

2.医学高等教育研究所（教师教学能力发展中心、教学质量评估中心）负责建立和管理学校领导及职能部门领导的听课档案，各教学单位建立和管理本单位领导和教学管理干部的听课档案。

3.每学期第10周和第18周，医学高等教育研究所（教师教学能力发展中心、教学质量评估中心）会同教务处、有关单位检查听课人员听课记录本。学校领导、职能部门领导的听课记录本由党政办公室负责检查，各教学单位领导和教学管理人员听课记录本由所在单位行政负责人负责检查。听课记录检查结果由各有关单位及时交医学高等教育研究所（教师教学能力发展中心、教学质量评估中心）汇总，并以适当方式公布。

4.每学期末，学校领导、职能部门领导的听课记录本分别由党政办公室及各部门收齐后交教务处教学质量监控科归档；各教学单位听课记录本由所在单位教学管理部门收齐、归档；保存期均为3年以上。

5.各教学单位在每学期末应对本单位本学期听课情况进行汇总分析，并将本单位听课工作总结交医学高等教育研究所（教师教学能力发展中心、教学质量评估中心）。

6.医学高等教育研究所（教师教学能力发展中心、教学质量评估中心）在每学期末撰写各级领导干部听课工作总结，将结果及时反馈到教学单位，由教学单位反馈给教师本人。

7.听课任务的落实情况列入教学单位和职能部门年度目标考核范围。

七、听课对象及课表查询

1.听课对象由听课人员在本学期开课教师中随机选择，也可以有针对性地听课，如重点关注青年教师、新开课、开新课教师等。

2.课表查询路径：

进入安徽医科大学教务处→教务管理→教学进度表或班级课表查询。如有问题，请及时咨询教务处，办公电话：0551-65161041。

八、附则

1.授课教师不得以任何理由拒绝听课人员听课。

2.上述听课均纳入相应人员的工作职责，不计报酬。

3.各教学单位可参照本办法制定本单位相应的制度，并制定每学期听课计划。

4.本办法自发布之日起执行，原发布的相关文件同时废止。

5.本办法由医学高等教育研究所（教师教学能力发展中心、教学质量评估中心）负责解释。

