
襄阳汽车职业技术学院内部质量保证体系诊断与改进工作流程

信息分析：相关部门要开展基于信息和数据的分析，将获得的信息和数据与学院质量目标

与标准进行对比，分析产生偏差的原因。

预警通知：根据分析结果，及时发布预警信息并督促改进潜在的问题。

自诊实施：各职能部门、教学单位、专业团队、课程团队、教师及班级（学生）按通知要

求实施自诊工作。

通知发布：

1.职能部门自诊（频率：按部门年度工作目标任务开展每年一次的部门自诊）每年 6 月发

布职能部门自诊通知。

2.教学单位自诊（频率：按部门年度工作目标任务开展每年一次的部门自诊）每年 6 月发

布教学单位自诊通知。

3.专业自诊（频率：基于专业教学标准实施一年一次专业教学自诊、基于专业建设方案实

施三年一轮专业自诊）每年 4 月发布专业自诊通知。

4.课程自诊（频率：基于课程建设方案实施每学年课程建设自诊、基于课程标准实施课堂

教学实时诊改、基于课程教学大数据实施每学期期末课程诊改）每学期结束后发布课程自

诊通知。

5.教师自诊（频率：按规划目标和教师发展标准开展每学年一次诊改）每年 6 月发布教师

自诊通知。

6.学生自诊（频率：按学生发展标准开展每学年一次自测诊断并引导改进，）每年 4 月发布

学生自诊通知。

自诊指导：质管办负责各职能部门、教学单位自诊工作指导，教务处负责各专业（课程）

自诊工作指导，人事处负责教师自诊工作指导，学工处负责班级（学生）自诊工作指导。

报告提交：各职能部门、教学单位、专业、课程（经教学单位评审后）、教师（经教学单

位评审后）、班级（学生）（经教学单位评审后）自诊报告在规定时间内分别报送质管办、

教务处、人事处、学工处。

报告评审：质管办负责各职能部门、教学单位自诊报告评审，教务处负责各专业自诊报告

评审、课程自诊报告抽审，人事处负责教师自诊报告抽审，学工处负责班级（学生）自诊

报告抽审。



襄阳汽车职业技术学院教育教学质量信息监测与预警流程

材料存档：预警责任部门根据预警事项，分类做好材料的存档工作。

报告修改：各职能部门、教学单位自诊、专业团队、课程团队、教师及班级（学生）负责

修改、完善自诊报告。

归档成册：质管办负责各职能部门、教学单位自诊报告归档、成册，教务处负责各专业、

课程自诊报告归档、成册，人事处负责教师自诊报告归档、成册，学工处负责班级（学生）

自诊报告归档、成册。

采集信息：数据平台数据、联合值班检查、“三期”教学检查、教学督导、学生信息员反

馈等。

责任部门：根据预警事项类别，根据部门工作职责，确定责任部门。

信息分析：相关部门要开展基于信息和数据的分析，将获得的信息和数据与学院质量目标

与标准进行对比，分析产生偏差的原因。

预警通知：根据分析结果，及时发布预警信息并督促改进潜在的问题。

事项改进：被预警部门（或个人）根据预警信息及数据分析情况，采取有效应对措施积极

予以改进。

信息反馈：被预警部门（或个人）将事项改进情况，及时将改进信息反馈至预警责任部门。



襄阳汽车职业技术学院院级教学督导工作流程

每学期开学前一周内，院级教学督导组召开督导工作例会。根据学院教学工作重点和有关

要求，讨论制订《学期督导工作计划》和《督导员学期课堂听课计划表》,并做好开学第

一周听课及专项督导工作。同时，协同教务处对各教学部门的教学准备工作进行检查。

每学期开学第一周和新生开课第一周，督导组按照工作安排的听课人员分组及听课计划进

行听课，并记录听课情况，听课结束后当场向被听课教师反馈意见和建议。第二周周一下

班前以听课小组为单位将听课记录表及专项督导情况报送质管办。

学期中，教学督导组按照《学期督导工作计划》开展督导工作，包括教学实施、教学秩序、

教学质量等环节，以及教风、学风和考风，要及时反馈给质管办和相关部门，并做好工作

记录。

学期中，教学督导组按照《督导员学期课堂听课计划表》进行听课，及时填写《听课记录

本》，听课结束后当场与被听课教师进行交流反馈。

学期中，教学督导组协同教务处开展期中教学检查工作，对教学计划、教学标准及人才培

养方案的实施情况，教师教案、辅导、作业布置及批改、毕业设计指导等情况进行检查。

教学运行过程中，教学督导组可不定期召开督导会议，以问题为导向，提出问题，解决问

题。并向质管办和主管教学的院级领导汇报。

学期中，教学督导组召开工作例会，针对教学中出现的问题进行研讨，提出改进意见措施，

提交给质管办和分管教学院级领导。

教学督导组参与期末考试巡考工作，对课程考核和考场纪律情况进行监督检查，加强考风

考纪管理，发现问题及时向主管部门汇报。

每学期最后一周，教学督导组召开工作例会，总结成绩，查摆不足，制定措施，持续改进，

研究下学期督导工作重点，拟定下学期工作计划。

每学期最后一周，教学督导组组长收集督导员的《听课记录表》报送质管办，并提交督导

会议记录、《督导员学期听课总结》和《教学督导组学期工作总结》。



襄阳汽车职业技术学院二级教学督导工作流程

襄阳汽车职业技术学院学生信息员督导工作流程

开学前，各院（系、部）根据学院教学工作重点结合本部门实际，制订学期《二级教学督

导工作计划》，并做好开学第一周听课准备。同时，协同教务处对各教学部门的教学准备

工作进行检查。

开学第一周，各院（系、部）督导组对本部门教学及教学准备情况进行检查，按计划进行

听课，记录听课情况，并进行总结。督导组第二周周一下班前第一周相关情况报送质管办。

各院（系、部）教学督导组对本部门的教学情况进行定期不定期检查，发现亮点及时推广，

针对问题及时反馈，采取措施进行纠偏。

每学期末，各院（系、部）将学期《本部门教学督导工作总结》报送质管办。

各院（系）在每学年开学一周内、新生开课一周内分别将老生《学生信息员表》、新生《学

生信息员表》报送质管办。

质管办负责召开学生信息员会议，进行培训和工作部署，选定院（系）学生信息员组长（1

名）、副组长（若干），发放《学生信息员反馈意见表》。

学生信息员对所在班级的所有任课教师的教学准备、教学设计、教学实施等课程教学各环

节的情况以及学生学风进行信息汇总，对所在院（系）教学资源、教学组织、教学管理与

运行等提出意见和建议，于每周周一上午12 点前将上周的《学生信息员反馈意见表》交

给所在院（系）组长，每周周一下午3:00 前由组长统一送交质管办。

质管办负责每周收集整理材料，并及时反馈给质管办负责人及相关部门领导。有问题及时

沟通协调、解决处理，并做好记录，填写《处理意见表》。

质管办负责定期（学期初、学期末）或不定期召开教学信息员会议，布置、交流和总结教

学工作情况，征求建议、反馈处理意见和改进措施。做好《学生信息员教学督导会议记录》。

学期末，各院（系）学生信息员组长提交《学生信息员教学督导总结》给质管办。



襄阳汽车职业技术学院质量年度报告编制工作流程

襄阳汽车职业技术学院人才培养工作状态数据采集工作流程

11月中旬：各专业教研室编制各专业质量年度报告。

12月中旬：质管办编制学校高等职业教育年度质量报告

11月下旬：各教学单位编制教学单位质量年度报告、学工处编制学生发展质量年度报告、就

业指导中心编制就业年度质量报告、人事处编制师资发展年度质量报告、教务处编制教

学质量年度报告。

12 月下旬：学校高等职业教育年度质量报告上报并向社会发布

7 月：制定并下发人才培养工作状态数据采集通知和分解任务表。

8月：组织一次数据采集工作业务培训，并要求各部门指定专人负责数据采集工作。

9月：组织各部门按要求采集相关数据并要求各项数据必须保证准确性、合理性及完整性。

10月：组织各部门领导对本部门所填报及产生的数据进行审核，并提交分管院领导审核，最

后经学院领导审核无误后由质管办组织上报教育部云平台。

11月：完成本学年学院人才培养工作状态数据分析报告。

12 月：对各部门本学年数据采集工作情况进行量化考核，具体考核内容见学院数据平台管理

办法，考核结果作为各部门年终工作考核的重要依据。


