附件3

教学管理优秀奖评审标准
	指标项目
	指  标  内  容
	分值

	工作态度
	工作态度端正、任务明确；刻苦钻研业务知识，努力提高业务技能；严格遵守岗位考勤制度。
	15

	业务水平
	精通业务知识，熟练掌握教学（教务）管理软件的使用，对本单位的教学资源和师生基本情况有充分了解，能独立解决本单位教学活动中出现的问题。
	30

	服务意识
	热情、主动地为师生解决教学活动中的问题。 
	15

	工作效果
	教学秘书在教学管理中，能及时组织和引导学生修读课程，学生漏选率低；能掌握本院学生的学籍状况，学籍处理及时准确；能将调课、更换教室、考试安排等信息及时通知教师和学生；教学任务书的下达、教材计划的上报等做到及时准确。

教学主任在教学管理中能履行本院教学工作的领导职能，能及时领会、传达和布置学校的教学总体安排，能认真做好专业和课程的管理与建设，积极组织精品课程、品牌（特色）专业、教学成果奖和教育教学改革项目的申报，在优化教学管理、推进教学改革方面已经取得显著成效；本学院教学管理岗位人员配备齐整、职责明确、工作到位；学院教风严谨，学风良好，对学生考试作弊的处理及时。

教务部工作人员在教学管理中能顾全大局，全面、及时、正确地贯彻学校教学管理的决策，严格按管理制度办事，办事效率高；各项管理工作井井有条，重点突出；服务意识强，沟通有效，深受师生好评。
	40

	综合评分
	


