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烟大文经院字[2020]72 号 

烟台大学文经学院 

党政管理干部听课制度 
 

第一条  为进一步强化我院教学质量监控，加强教学过程

管理，促进学院各级管理部门和领导干部、党政管理人员深入

教学一线了解教学情况，及时解决教学工作实际问题，在原有

《烟台大学文经学院关于党、政管理人员听课的规定（试行）》

实施基础上，特制定本制度。 

第二条  听课人员：学院及各系（部）党政领导及管理干

部，相关职能部门（包括人事部、教务部、学工部、党群工作

组、教师教学发展中心、教学质量保障与评价中心）的党政领

导及管理干部。 

第三条  听课时间：自第 2 周开始至第 15 周结束。 

第四条  听课范围： 

列入本、专科人才培养方案，为本、专科开设的全部课程，



 

 2 

主要包括课堂讲授、实践教学等环节。其中： 

1.院级党政领导、职能部门领导及管理干部听课在全院开

设的本、专科课程中选听。 

2.各系（部）党政领导及管理干部原则上在本系（部）开

设的本、专科课程中选听。 

第五条  听课次数：听课人员每学期听课不少于 4 学时，

听课人员每次听课需完整听一节课（1 学时即 45 分钟）。 

第六条  听课内容： 

听课人员依照教务部或系（部）提供的课表确定听课时间、

地点及课程开展听课工作。 

听课人员根据所在岗位性质，有针对性的开展听课工作。

通过对教师教学态度、教学内容、教学方法、教学基本功、教

学效果、出勤情况和教学质量水平等多个项目的评分，充分掌

握教师教学、学生学习的真实情况。 

第七条  听课记录的收取：听课人员本着公正、严谨、客

观的工作态度，认真填写《烟台大学文经学院党政管理干部听

课记录表》（见附件）。听课工作结束后，《烟台大学文经学

院党政管理干部听课记录表》以系（部）为单位进行汇总并填

写《系（部）听课统计表》（见附件），于第 16 周交于教学

质量保障与评价中心统一存档。 
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第八条  听课结果的运用： 

1.听课人员听课结束后，应主动与任课教师交流，并将听

课意见或建议反馈给任课教师；也可在课后以书面形式向所在

系（部）或教学质量保障与评价中心反映，由系（部）或教学

质量保障与评价中心将听课意见反馈给任课教师；对涉及教学

设施、教学环境等方面的问题，应及时与相关部门、教学单位

沟通。 

2.将党政管理干部的听课结果作为教师同行评价、系（部）

学年教学评价工作中的参考指标之一。 

第九条  听课档案的监督： 

教学质量保障与评价中心于每学期期末将党政管理干部

及任课教师听课情况统计、汇总，听课情况于教学质量保障与

评价中心网站上公布。 

第十条  各系（部）根据实际制订本单位的听课制度实施

细则，同时于每学期期中教学检查期间集中组织任课教师相互

观摩听课。 

第十一条 本制度由教学质量保障与评价中心负责解释，

自公布之日起实行。《烟台大学文经学院关于党、政管理人员

听课的规定（试行）》同时废止。 

附：1.烟台大学文经学院党政管理干部听课记录表 
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2.职能部门统计表 

3.系（部）听课统计表 

 

烟台大学文经学院 

二〇二〇年十月三十日 
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附件一 

烟台大学文经学院党政管理干部听课记录表 

烟台大学文经学院教学质量保障与评价中心制表 
 

课程名称  

授课对象 系（部）：                  专业：                  班级： 

教师姓名  所在系（部）  

授课时间 20   年   月   日星期   第    节   授课地点  

评价项目 主 要 观 测 点 优秀（A） 良好（B） 合格（C） 不合格（D） 

教学态度 
课前准备充分，敬业勤勉，无迟到早退

现象，授课精神饱满且富有激情。 
    

教学内容 

观点正确，条理清晰；突出重点，讲清

难点；能够根据授课知识点，有选择性

地引入前沿知识。  

    

教学方法 

因材施教，深入浅出；授课富有启发性，

能够充分调动学生学习的积极性和主

动性，课堂气氛活跃；理论联系实际，

注重能力培养。 

    

教学基本功 

教案（课件）板书（制作）规范、精彩；

普通话（外语）准确、流畅；语言表达

准确、精炼、语言逻辑性较强；教态自

然、得体，仪表端庄。 

    

教学效果 

通过教师的教学，学生掌握了课程的基

本理论、知识和方法；通过教师的教学，

学生分析问题和解决问题的能力有所

提高。  

    

出勤情况 
教师对学生出勤情况的监管，学生有无

迟到、早退现象等。 
    

听课评价意见（优点、不足及建议）： 

 

 

 

 

听课人签名  职 务  单 位  
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附件二 

_____ - _____  - __  学期 __________ 部 

 

听课统计表【 类别 1 】 

类别 1 

 
包含：部长、副部长，书记、副书

记，主任、副主任 

序号 姓名 职务 听课节数 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

....    

类别 1 听课人数：          类别 1 听课节数： 

 

单位听课总人数：    （人）           单位听课总分数：     （份）  

 

                                          

                    

                                   单位负责人签字：  

       

              

                                                 年    月    日 
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_____ - _____  - __  学期 __________ 部 

 

听课统计表 【 类别 2 】 

类别 2 

 
 包含：行政人员等 

序号 姓名 职务 听课节数 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

....    

类别 2 听课人数：           类别 2 听课节数： 
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附件三 

_____ - _____  - __  学期 __________（系）部 

 

听课统计表【 类别 1 】 

类别 1 

 
包含：系主任、副主任、党支部书

记、副书记、团总支书记、副书记。 

序号 姓名 职务 听课节数 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

....    

类别 1 听课人数：            类别 1 听课节数： 

 

 

 

单位听课总人数：    （人）           单位听课总分数：     （份）  

 

                                          

                    

                                    单位负责人签字：   

       

              

                                                 年    月    日 
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_____ - _____  - __  学期 __________ （系）部 

 

听课统计表 【 类别 2 】 

类别 2 

 

 包含：主任助理、教务

员、教学秘书、行政秘书、

辅导员。 

序号 姓名 职务 听课节数 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

....    

类别 2 听课人数：           类别 2 听课节数： 
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_____ - _____  - __  学期 __________ （系）部 

 

听课统计表 【 类别 3】 

类别 3 

 

包含：主任教授、 

任课教师 

序号 姓名 职务 听课节数 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

....    

类别 3 听课人数：           类别 3 听课节数： 
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烟台大学文经学院办公室                 2020年 11月 3 日印发 
 


