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1．目的
为了进一步加强国际设计学院教学管理，完善教学质量，国际设计学院以《上海建桥学院学生评教管理办法》（SJQU-WI-JW-303），《上海建桥学院教学检查管理办法》（SJQU-WI-JW-304），《上海建桥学院教学听课管理办法》（SJQU-WI-JW-305）以及《上海建桥学院教学事故管理办法》（SJQU-WI-JW-301）为依据，特制定本实施细则，予以执行。

2．适用范围
国际设计学院

3．定义
无。

4．职责
4.1 学院教务指导学生完成学生评教。
4.2 学院领导负责学生座谈，获得任课教师授课评价。

5．管理内容
5.1 学生评教
5.1.1在教师的授课结束后，由学生填写教学反馈问卷（参考麦可斯平台），手写反馈问卷。反映教师上课情况及课程学习效果。教务在收集到由学生填写的各课程的结课反馈问卷之后，利用麦克斯平台生成问卷分析结果，作为教师的授课效果评价的重要参考，也同时作为国际设计学院“教师池”排位的重要参考。
5.2 学生座谈
5.2.1在课程进行过程中或课程结课之后，由院长或学院任课教师随机选取时间抽取数名国际设计学院学生进行座谈，直观了解学生上课感受及课程效果等等，座谈过程应形成记录（参见《国际设计学院 学生座谈记录表》）。
5.3 教学资料。
5.3.1国际设计学院教师在授课过程中应完成以下岗位职责对应的工作内容，并上交教务。教学秘书在收到教学资料后对其进行整理核对，存档。
5.4 教师职责
5.4.1在教学期间完成教学大纲、教学进度计划表、作业要求和评分标准、课程小结以及课程教案等五份教学资料文件，并在最后一个教学周的周三之前上交教学秘书。
5.4.2在结课后完成学生考勤表及成绩表，上交教务。
5.4.3将该课程教学过程中的所有作业资料以规定格式保存电子档并上交教学秘书。
5.5教师听课：国际设计学院的其他行政及教师在学院各个课程的结课日期随机选择课程进行听课，并按要求认真填写《国际设计学院 教师听课表》。
5.6 课程文件管理
5.6.1课程文件管理由三个部分组成：教学资料、作业资料以及结课录像。
5.6.2教学资料：教学大纲、教学进度计划表、作业要求和评分标准以及课程小结以及课程教案（*不公开，不擅用），附参考书目，共五份文件。
5.6.3结课录像：在每门课程结课时教务应在留存课程考核或汇报记录影像，如遇特殊情况也可留存照片。
5.7教学事故管理
5.7.1教师应在授课期间完成职责相对应的工作内容并在规定时间内上交教务，如因特殊原因无法按时完成，则由学院暂扣课时费用，在该教师完成工作内容后再发放。
5.8国际设计学院将结合教师的授课效果评价、课程文件提交情况及教师自身的从业经验、业内资历、作品等方面，对“教师池”里的任课教师进行排名。

6．相关文件
SJQU-QR-国设-009（A0）国际设计学院 教师听课表
SJQU-QR-国设-010（A0）国际设计学院 学生座谈记录表
7．相关记录
	无
	



8．附件
无
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