华中农业大学教学秘书工作年度考核评价指标

院（系、部）         年度      姓名         在岗教师数         本科学生数        招生本科专业数      教学实验室数       
	考核项目
	主要考核指标
	分值
	考核点

	教学运行管理
	人才培养方案
	4
	协助制（修）订人才培养方案情况、教学计划变更记载情况；及时处理调课情况

	
	教学任务
	12
	协助在规定时间内落实教学任务情况；课程周学时分配表收发及审核情况；科学、合理、及时编排课程表及执行情况；发放课程表和学生成绩登记表情况；协助抓好教学实习、毕业实习以及毕业论文（设计）等实践教学环节落实及管理情况

	
	学生入学
	2
	新生入学教育及《学生手册》组织学习、考试情况；学生注册手续办理情况

	
	学籍异动
	10
	学生选修、免修、免于跟班听课及辅修、双学位申请报批情况；学生保留入学资格、转学、转专业、休学、复学、退学、缓考、补考等上报及办理情况

	
	考试管理
	10
	CET4/6级、计算机等级等各类考试报名；期中、期末考务安排、考场管理情况；考试命题、制卷、阅卷、试卷分析等环节情况

	
	成绩管理
	10
	课程及有关教学环节考核成绩催收、审核、登记、统计情况；及时清理学分情况

	
	学生奖励
	5
	组织参加全国大学生数学建模竞赛、英语、数学等各级各类学科竞赛及获奖情况；大学生科技创新基金项目申报、研究、结题情况

	
	选课与选教材
	5
	学生选课的组织指导情况；教材选用的组织落实情况

	
	毕业生工作
	5
	毕业（含结业）、授予学士学位学生审核及报送情况；毕业证书和学位证书发放情况；离校手续办理情况

	
	教学档案
	5
	教学文件、试卷、学生成绩、毕业论文（设计）等保存管理情况；出具成绩等证明的规范和准确情况

	教学质量管理与评价
	日常教学检查
	5
	协助组织开展日常教学检查情况，了解并反映对教学安排、教学管理和教学质量等意见和建议情况

	
	期中教学检查
	8
	协助组织开展期中教学检查情况、检查任务落实情况；针对教学及教学管理突出问题的研究情况

	
	学风建设
	4
	协助分管学生工作副书记抓学风建设情况；学生违纪情况

	
	单项评价
	10
	课程教学质量学生网上评价信息录入、校对以及组织评价、反馈等情况；新上专业、教案、试卷、毕业论文（设计）、教材、讲课竞赛等单项评价情况

	工作特色
	
	5
	负责办理教务处和上级主管部门交给的其他任务情况；工作有特色


备注：发表教学研究论文、获得有关表彰奖励等加1-3分。
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