
2016-2017学年
第二学期期初教学检查工作方案
为保证教学工作正常运行,切实提高教学水平和教学质量,根据教学工作安排，学院将于2月20日至2月26日组织期初教学检查工作，特制定方案如下：
一、检查工作组织机构

组长：牟盛勇
副组长：刘祥泽、李维营、庄岩
成员：各级教学管理人员、学工科管理人员、办公室工作人员
二、学期初教学检查内容

1、教学场所、教学设施、环境卫生情况的全面检查。2月20日前相关管理人员进行一次全面排查，发现问题，立即采取有效措施加以解决，同时填报《期初教学检查教学保障情况反馈表》（附件1），报送教务邮箱xdqcxyjw@163.com。

2、教师期初教学文件检查，包括课程标准、教学档案、教案、教材、学生名册、多媒体课件等。 
3、教学秩序情况检查。突出检查第一堂课实施情况，促使教学工作快速进入正常状态，同时填报《期初教学检查院部自查情况汇总表》（附件5）和《学生上课第一天到课情况汇总表》（附件2）.
4、课堂教学效果检查。学校领导和我院副科级以上领导干部深入课堂第一线听课，掌握课堂教学的实际情况。填报《领导干部听课安排表》（附件3）和《开学第一课领导干部听课汇总表》（附件4）。

5、教学运行情况：教学实施计划与课表的对应情况、实验课的安排情况、课表的执行情况。

6、检查、总结上学期期末考试情况

检查上学期期末试卷的封装、材料存档等情况。
三、学期初教学检查的实施与要求
1、教学保障情况检查
（1）开学前张静负责学院期初教学检查工作方案的制定，总结、报表的汇总及上报工作；
（2）开学前申源源负责对学院教学场所进行检查，确保教室的座椅摆放、窗帘、照明等设备的正常使用，保障教室的环境卫生，安排好学院教室的管理，保证开学教室的正点开放，排除安全隐患；
（3）开学前崔晓负责对学院B区、C区、山润楼的多媒体设备进行全面检查（包括板擦、粉笔等），保证开学后多媒体设备的正常运行；
（4）李春江检查实训室设备（包含多媒体设备），保障实验室实验仪器、实验耗材的准备妥当；
（5）崔英玲保障实训室课表的编排和张贴，检查座椅和学生数是否匹配，保证实训课程正常运行；
（6）彭志宏负责实训室卫生，保障实训室卫生清洁；
（7）金星负责组织教材的发放。教研室主任负责本教研室教师及外聘教师教材的领取及发放，班主任负责本班教材的领取和发放。凡是中途退学、休学等情况的同学，已征订的教材不再退还；
（8）刘京静、安佰英负责我院教学文件、教学物资和办公用品的发放。
2、教学文件的检查

各教研室组织本专业教师检查本学期教学文件的准备情况（备课余量2周），并填写《现代汽车学院教学文件检查表》，2月22日上午10点前以教研室为单位收齐初审后将教学文件和检查表交到教学督导组，进行检查，并形成检查总结。
3、教学秩序的检查及授课质量的督导
学院领导班子、教学科、学工科、督导组安排专人检查第一周的教学秩序并对教师授课质量进行督导，教学科重点检查教师到岗情况，学工科重点检查学生出勤情况，学院领导班子、督导组深入课堂，督导教师授课质量。
4、教学运行情况检查 
崔晓负责课程表的编排，并及时将课程表的安排通知到各部门，教研室主任负责通知教师（包括外聘教师），各位任课教师开学前到各教学场所考察，保证开学第一周能正常上课。班主任负责通知学生。
5、教学检查要求

各部门、各级管理人员及每位教师务必高度重视本次检查，按照学校教务科研处检查要求将本人工作任务落实到位，保证总结、报表等检查材料按时提交。
现代汽车学院

2017年2月16日
附件1    
期初教学检查教学保障情况反馈表
	序号
	项目
	问题说明
	处理情况

	1
	教学仪器、设备
	
	

	2
	教室门、窗、桌、椅
	
	

	3
	多媒体教学设备
	
	

	4
	教室卫生
	
	

	需教务处协调处理的问题：




附件2   
学生上课第一天到课情况汇总表

       学院

	班级
	班级

人数
	上午
	下午
	旷课人数
	请假人数
	迟到人数
	备注

	
	
	应到
	实到
	应到
	实到
	上午
	下午
	上午
	下午
	上午
	下午
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	到课率
	
	
	
	


主管教学副院长签名（章）：              
                                                           年   月   日
附件3
期初教学检查院部领导干部听课安排表

	序号
	听课干部
	听课教师
	课程名称
	上课时间
	上课地点

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	   附件4   

开学第一课领导干部听课汇总表

	院部
	听课人
	听课时间
	上课教师
	课  程
	地   点
	班  级
	优点
	不足
	反馈

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件5  期初教学检查院部自查情况汇总表（可加附页）
院部：                      分管领导签字             
	1
	教室门、窗、桌椅使用情况
	

	2
	多媒体等教学设备运行情况
	

	3
	教材到位情况
	

	4
	教师上课到岗情况
	

	5
	课表调整信息汇总
	

	6
	教学文件检查情况
	

	7
	 “说课”开展情况（组织、

改进、主要问题等）
	

	8
	教师培训开展情况（时间、

内容、初步效果）
	

	9
	领导听课安排情况
	

	10
	其它自查项目情况
	


附件6  
 期初教学检查记录表（教务科研处用）

	检查时间
	      年     月     日   星期    第     节

	检查地点
	

	教学秩序情况
	（检查内容包括：师生迟到、早退、旷课情况、课堂纪律、问题处理办法等）


	
	（随机抽查上课班级：检查带课教师教学文件准备情况以及上课班级学生秩序等）


	教学质量
	（此栏主要检查教案、教学档案等教学文件及规范情况、学生听课、教师上课、教学设施的运转情况）
                

	备注
	（其它需要特别说明的地方）



检查人：                                                年   月   日
注意事项：
1.教务科研处检查人员应于每天下午下班之前将此表交教务科汇总、统计、存档。
2.教务处检查人员如发现异常情况，应如实详细记录，并在最短时间内反馈到教务科，联系电话：7987198。

附件7            现代汽车学院教学文件检查表
部门：                                   日期：
	姓名
	任教课程
	教学档案
	教案
	学生名册
	文件质量及改进意见

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



