
 

质量管理处人员工作职责 

岗位 

名称 
岗位职责 

处长 

主持质量管理处全面工作： 

1.负责组织构建学校质量管理体系，构建质量保障与监控的组织体系、监控体系、评

价体系，完善教育教学质量管理制度与文件； 

2.负责统筹、协调、实施学校各类教育教学专项评估（诊断）和综合评估（诊断）； 

3.编制学校质量管理、评估诊断等建设规划，编制相关预算，制定年度工作计划，组

织实施年度工作，控制预算经费的使用； 

4.负责组织学校各类质量监控人员的聘任工作； 

5.牵头学校教学质量信息化平台建设； 

6.负责组织撰写、发布学校人才培养质量年度报告； 

7.组织实施各部门、各单位质量管理工作考核； 

8.负责评教、评学及督导评价的数据发布； 

9.负责部门党风廉政建设、意识形态、安全管理工作； 

10.完成上级交办的其他工作。 

 

副处长 

分管数据采集、平台建设、教学督导、教育统计等工作： 

1.负责做好评教、评学及督导评价工作，主持撰写《督导简报》，定期采集校内师生

对教育教学质量的意见与建议，进行分析，及时反馈给相关部门，督促其整改； 

2.负责学校教学质量信息化平台建设，组织指导质量诊改平台的运用与推广； 

3.负责教育统计、学校办学达标工作； 

4.负责学校人才培养工作状态数据采集工作，指导数据分析报告的撰写； 

5.协助处长做好部门管理工作； 

6.协助做好党风廉政建设及意识形态工作； 

7.完成上级及处长交办的其他工作。 

 

干事 

具体负责数据采集、教育统计、档案管理、部门考核等工作： 

1.承担学校人才培养工作状态数据平台建设工作，做好状态数据采集工作，数据分析

报告的撰写；教育统计、学校办学达标数据报送； 

2.负责本部门网站建设、维护、更新、信息发布等工作； 

3.负责具体对各部门、各单位质量管理工作考核； 

4.负责部门资产及档案管理等工作； 

5.负责落实学校安排的专项教学质量督导工作； 

6.协助做好安全管理工作、文明创建、部门“双高”建设； 

7.完成部门交办的其他工作。 

 

干事 

具体负责教学督导听课、信息员管理、质量年报、新闻报道等工作： 

1.做好日常督导听课监控工作。组织校、院两级督导参与教学质量监控与评价，充分

发挥督导员的“督”和“导”的双重作用； 

2.建立健全教师信息员与学生信息员制度，择优选聘教师信息员与学生信息员，负责

信息员队伍的管理； 



3.召开督导每月例会，交流听课、常规检查及有关专项检查情况，负责撰写《督导简

报》并发布； 

4.协助实施学校各类教育教学专项评估（诊断）和综合评估（诊断）； 

5.协助年度教学质量年报编制； 

6.做好部门财务报销等工作； 

7.负责本部门牵头开展的各类活动的新闻报道工作； 

8.完成部门交办的其他工作。 

 

专职 

督导 

负责为学校教学工作提供监督、指导、咨询： 

1.在全校范围内开展监督与指导。深入了解教情、学情，及时发现教学中存在的各类

问题，重点跟踪基础性、共性问题，为学校教育教学改革与发展提出建议与咨询； 

2.对全校课堂教学进行随机或针对性听课； 

3.对教学主要环节，包括课堂教学、实践教学、课程考核、教学文档、毕业设计（论

文）等； 

4.参与学校对专业建设、课程建设、实验室建设、师资队伍建设和教风、学风建设执

行情况的检查和评价； 

5.开展专题研究，探讨学校教学质量有关问题，向学校及有关部门领导决策提供参考； 

6.完成学校领导和本部门安排的其他教学质量相关工作。 

 

 

 


