
孟村职教中心教学管理制度汇编内容大纲

第一部分 教学管理体系与职责

一、孟村职教中心教学管理组织体系

二、孟村职教中心教学管理运行体系

三、孟村职教中心教学管理工作职责

（一）教务处工作职责

（二）教务处长岗位职责

（三）教务处副科长岗位职责

（四）教学运行岗位职责

（五）考务、成绩管理岗位职责

（六）教材及体育器材管理岗位职责

（七）教学档案资料管理岗位职责

（八）教研及教学督导岗位职责

（九）教学文书岗位职责

（十）教学业务科工作职责

（十一）教学业务科科长岗位职责

（十二）教学业务科副科长岗位职责

（十三）技能培训科工作职责

（十四）技能培训科科长岗位职责

（十五）技能培训科副科长岗位职责

（十六）教师岗位职责

（十七）实训室管理人员岗位职责

（十八）实习、实训指导教师岗位职责

（十九）图书室工作职责

（二十）图书室工作人员职责

第二部分 教学管理规范和质量监控

四、孟村职教中心教学管理工作规范

五、孟村职教中心教师工作规范

六、孟村职教中心教师课堂教学规范

七、孟村职教中心教师到新的班级上课前应注意的事项

八、孟村职教中心教务处学期日常工作规程



九、孟村职教中心教学例会制度

十、孟村职教中心关于编制学期授课计划的有关规定

十一、孟村职教中心课程表管理办法

十二、孟村职教中心教学日志管理办法

附件 2：孟村职教中心班级教学日志登记表

十三、孟村职教中心听课制度

附件 1：孟村职教中心听课记录表

附件 2：孟村职教中心与被听课教师交换意见记录表

十四、孟村职教中心教学督导工作实施办法

十五、孟村职教中心教学（管理）事故认定与处理办法

十六、孟村职教中心考试管理办法

十七、孟村职教中心学生成绩考核评定制度

十八、孟村职教中心学生学习成绩评价细则

十九、孟村职教中心教师教学工作量计算办法

二十、孟村职教中心教学档案管理办法

第三部分 教学改革与专业建设

二十一、孟村职教中心专业建设指导委员会章程

二十二、孟村职教中心专家指导教学工作委员会实施方案

二十三、孟村职教中心工学结合人才培养模式改革方案

二十四、孟村职教中心关于编制专业课程标准的指导意见

二十五、孟村职教中心校本教材管理办法

附件 1：孟村职教中心校本教材编写立项审批表

附件 2：孟村职教中心校本教材相关信息

附件 3：孟村职教中心校本教材评审表

附件 4：孟村职教中心校本教材编写结项验收审批表

二十六、孟村职教中心校级精品课建设方案

二十七、孟村职教中心优质核心课程建设方案

二十八、孟村职教中心数字化教学资源库建设实施方案



二十九、孟村职教中心数字化校园项目建设方案

三十、孟村职教中心教学基本建设与教学改革成果奖励办法

三十一、第二课堂活动管理办法

第四部分 实践性教学制度

三十二、孟村职教中心实训室、实训基地日常工作管理办法

三十三、孟村职教中心校内实训室、实训基地管理人员工作规程错误！未定义书签。

三十四、孟村职教中心实践课任课教师工作规程

三十五、孟村职教中心实训室、实训基地使用班级学生守则

三十六、孟村职教中心校内实训室、实训基地安全管理办法

三十七、孟村职教中心实践教学规程

附件 1：孟村职教中心实训实验教学日志

附件 2：孟村职教中心实训教学登记表

三十八、孟村职教中心实训课课堂常规

三十九、孟村职教中心实习、实训教学成绩考核制度

四十、孟村职教中心学生基本技能标准和考核办法

四十一、孟村职教中心知识与技能竞赛管理办法

附件 1 ：孟村职教中心知识与技能竞赛项目立项申请表

四十二、孟村职教中心计算机上机管理条例错误！未定义书签。

四十三、孟村职教中心计算机实训室管理制度

四十四、孟村职教中心校园网使用管理制度

四十五、孟村职教中心会计电算化实训室管理办法

四十六、孟村职教中心电工电子基础实训室安全操作和使用规定

四十七、孟村职教中心化工实验室管理办法

四十八、孟村职教中心建筑工程实训室安全工作办法

四十九、孟村职教中心数控实训室管理办法

五十、孟村职教中心校企合作管理办法

附件 1：孟村职教中心校企合作项目立项申请审批表

附件 2：孟村职教中心校外实训基地建设协议书



五十一、孟村职教中心校外实训基地管理规定

五十二、孟村职教中心校外实训学生守则

五十三、孟村职教中心学生校外实习安全承诺书

五十四、孟村职教中心学生顶岗实习管理办法

附件 1：孟村职教中心学生顶岗实习计划

附件 2：孟村职教中心学生顶岗实习三方协议书

附件 3：孟村职教中心学生顶岗实习周记

附件 4：孟村职教中心学生顶岗实习考核记录

第五部分 师资队伍建设

五十五、孟村职教中心关于加强教风建设的实施意见

五十六、孟村职教中心 2019 年-2021 年师资队伍培养、培训规划

五十七、孟村职教中心关于专业带头人和骨干教师的选拔培养管理的办法

附件 1：孟村职教中心专业带头人、骨干教师培养对象选拔认定申请表

附件 2：孟村职教中心专业带头人、骨干教师审批表

附件 3：孟村职教中心专业带头人、骨干教师年度考核表

五十八、孟村职教中心关于加强“双师型”教师认定和管理的办法

附件 1：孟村职教中心双师型教师认定个人申报表

附件 2：孟村职教中心双师型教师认定审批表

五十九、孟村职教中心关于兼职教师聘用与管理办法

附件 1：孟村职教中心兼职教师聘用协议书

附件 2：孟村职教中心兼职教师应聘登记表

附件 3：孟村职教中心兼职教师工作考核表

六十、孟村职教中心关于加强外聘教师队伍建设的实施意见

六十一、孟村职教中心外聘教师考核办法

六十二、孟村职教中心教师顶岗锻炼暂行办法

附件 1：孟村职教中心教师顶岗锻炼申请表

附件 2：孟村职教中心教师顶岗锻炼鉴定表

六十三、孟村职教中心关于教师参加进修、短期业务培训、学术交流和会议、技

能比赛的暂行规定

六十四、孟村职教中心教师校本培训管理办法



六十五、孟村职教中心教师教学工作综合量化考核办法(试行)

六十六、孟村职教中心教师业务档案的建立与管理办法

第六部分 图书、教材制度建设

六十七、孟村职教中心图书室管理制度

六十八、孟村职教中心电子阅览室管理制度

六十九、孟村职教中心教材管理制度


