湖南艺术职业学院教学与行政督查实施方案

围绕提升学校全方位高质量发展目标，现就进一步加强学校教学和行政管理，建立校院两级多方位、多环节、多形式的联动督查机制，制订如下实施方案。
     一、督查组织架构
校级督查组：学校成立由校长任组长，其他校领导为副组长，教学管理、学生管理、人事管理、后勤管理和安保管理等相关职能部门负责人为组员，组成校级督查组。
院级督查组：各二级学院（部）督查组主要由院（部）领导、教研室主任、教务干事等相关人员组成。
二、督查主要内容
校级督查组：对学校的日常教学运行、行政办公、教工出勤、学生学风、设施设备、安全保卫、场地使用等全方位进行督查，及时掌握各方面情况，听取各级部门意见。
院级督查组：二级学院（部）对各自的日常教学及相关工作进行督查，及时发现本院（部）教学和行政管理运行过程中存在的问题并及时整改，需相关职能部门配合的及时反馈。

三、督查主要形式
（一）校级督查
1.每周由一名校领导带队，相关职能部门参与，进行校园随机督查至少一次。
2.教务处（实训处）、组织人事部、学生工作部、保卫部、总务基建处和质量评估中心固定参与每次校领导带队督查。其他职能部门由当值带队督查校领导根据实际情况安排参与。
（二）院级督查
1.各二级学院（部）根据实际情况制订适合本院（部）的督查工作条例，统筹安排本院（部）督查工作。院（部）督查工作条例报质量评估中心备案。
2.院级督查组根据实际工作需要，对所在院（部）范围内的行政办公情况、教学运行情况、学生管理情况、教学相关活动等情况随机进行督查。
四、督查工作要求
1.每学期校级督查表一经排定，原则上不予变动。督查人员要按计划开展督查工作。如遇特殊情况不能参加，当班带队校领导要提前请其他校领导代班，其他督查组成员须提前向当班校领导请假，并协调本部门其他负责同志代班，同时向质量评估中心报备。
2.质量评估中心会同党政办（宣传统战部）做好校领导及参与督查职能部门的联络，各参与部门在督查过程中根据本部门职责开展督查，填写《湖南艺术职业学院校领导带队督查情况登记表》（附件一）。
3.校级督查结束后三小时工作时间内，由各职能部门将《湖南艺术职业学院校领导带队督查情况登记表》（电子稿）反馈至质量评估中心。质量评估中心汇总报校领导审阅后，在适当范围进行通报，相关部门对通报的问题进行整改，填写《湖南艺术职业学院校领导带队督查整改反馈表》（附件二），并将纸质稿、电子稿交质量评估中心。
4.院级督查组将督查的相关情况及时记录，发现问题及时整改。牵涉到需职能部门配合的问题，及时反馈到相关部门处理。督查及整改情况由各院（部）记录存档备查。

附件： 1.《湖南艺术职业学院校领导带队督查情况登记表》
2.《湖南艺术职业学院校领导带队督查整改反馈表》
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附件1

湖南艺术职业学院校领导带队督查情况登记表 
	督查时间
	    年    月  日      星期 

	督查组
成员
	校领导
	
	参与部门
	
	参与人员
	

	督查情况
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	主要情况

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	备注
	


注：
1.本表格由参与督查的部门填写督查过程中发现的归属本部门主管的情况，并于督查结束后三小时工作时间内，以电子稿形式交质量评估中心，纸质稿由本部门留存备查。
2.此表中“督查情况”一栏可据实增减行，“主要情况”栏中填写发现的问题或核查到的情况及有关建议。附件2

湖南艺术职业学院校领导带队督查整改反馈表 
	督查时间
	

	反馈时间
	    年    月  日      星期 

	反馈部门
	                           公章      
	填报员
	

	整改情况
	序号
	整改内容

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	备注
	


[bookmark: _GoBack]注：本表格由负责整改落实的职能部门进行填写，在整改落实后将纸质稿、电子稿交质量评估中心。
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