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文件导读

【编者按】管理制度是一个单位一定时期工作内涵的具体显现，代表着该时期的管理水

准与工作导向。进入新的单位，意味着自身进入了一个全新的工作氛围，需要按照新的政策、

依据新的规则，并与整个单位的行进步伐保持高度一致。不妨先学学文件，或许可以让您主

动减少一些工作缺憾，自动解开心中的疑惑，为自身创设一种快乐的心境。（以下文件可以在

教学质量监控处网站-质量保障-文件政策-阅读学习和下载）。

教学规范系列

主要由两个核心文件构成，一是教师教学工作规范；二是教学差错及事故认

定处理办法，前者告诉你应该怎么做，后者列出了违反规定的相应处罚。

一、教师教学工作规范（温职院教〔2020〕29 号）

共分七章二十八条，对师德修养、任课资格、课程标准、教材与学期授课计

划，备课与课前准备，课堂教学，辅导答疑和作业，实践教学、课程考核以及教

师工作纪律等作出了具体规定。

二、教学差错及事故认定处理办法（温职院教〔2020〕23 号）

共五章十一条，分 60种最为常见的违规行为，视情节分为“一级教学事故”、

“二级教学事故”、“三级教学事故”和“教学差错”四个等级。

督导评课系列

主要由三个核心文件构成，一是课堂教学质量评价办法；二是教学督导听课

评议细则；三是教学督导评课质量考核办法，依序告诉你：课该怎么上、课是怎

么评的、评课质量是如何认定的。

一、课堂教学质量评价办法（温职院教〔2020〕16 号）

共分五章二十四条，对评课原则、评课范围与内容、评课方法、评课效用、

信息处理等作了具体规定，附有课堂教学质量评价、教师教学情况征询以及班级

学习状态征询等 3 个量表。

二、教学督导听课评议细则（温职院教〔2016〕34 号）

共分四章十八条，对评课运作、信息处理作了具体规定，附有学院、系部督

导听课评议流程。
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三、教学督导评课质量考核办法（温职院教〔2016〕35 号）

共分四章十六条，对考核内容、考核效用作了具体规定。

质量保障系列

主要由三个核心文件构成，一是内部质量保证体系诊断与改进工作实施方案；

二是调整内部质量保证体系诊断与改进委员会的通知；三是教学质量保障体系建

设管理办法；依序告诉你：教学与专业诊改工作思路与目标、诊改的组织机构及

职责、学校教学保障体系的运作框架。

一、关于印发温州职业技术学院内部质量保证体系诊断与改进工作实施方案

(修订稿)的通知（温职院教〔2018〕29 号）

包括工作背景、指导思想、工作思路与目标、工作原则、工作原则、诊改运

行、保障机制等内容。

二、关于调整学院内部质量保证体系诊断与改进委员会的通知（温职院〔2019〕

74 号 ）

成立诊改工作办公室、保障工作小组、专业与课程建设诊改工作小组、师资

队伍建设诊改工作小组、学生全面发展诊改工作小组、信息管理平台建设工作小

组、督查考核小组等七个工作小组，负责全面协调学院内部质量保证体系建立工

作，协调做好“学院、专业、课程、师资、学生”等层面的标准制定、组织实施、

支持服务、监督与控制工作。

三、教学质量保障体系建设管理办法（温职院教〔2020〕38 号）

共分六章四十九条，对教学质量保障体系建设的指导思想、工作任务、系统

构成、部门职责、日常运行与结果运用等作了具体规定。

质量监控系列

主要由三个核心文件构成，一是教学督导工作规程；二是系部（二级学院）

教学质量监控运行管理办法；三是教学质量监控档案管理办法；依序告诉你：教

学督导工作的具体规程、系部（二级学院）教学质量监控的运作方式以及教学监

控档案的建档规范等。

一、教学督导工作规程（温职院教〔2020〕05 号）
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共分六章三十条，对教学督导工作对基本原则、组织与机构设置、任职条件、

工作职责、教学质量监控工作的具体实施等作了具体规定。

二、系部（二级学院）教学质量监控运行管理办法（温职院教〔2020〕06 号）

共分四章十条，对机构设置与成员聘任、过程运行作了具体规定。

三、教学质量监控档案管理办法（温职院教〔2016〕36 号）

共分五章十八条，对机构设置与人员配备、档案管理、档案的利用作了具体

规定，附有教学质量监控档案归档范围和保管期限表。
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