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四平职业大学教务处           二〇一三年八月

关于开展2013—2014学年第一学期
期初教学检查的通知
各教学单位：

为了全面加强教学管理，强化学风建设，根据学校教学检查的基本要求，以科学发展观为指导，全面加强教学内涵建设，创新教学管理模式，切实提高教育教学水平和质量，确保新学期教学工作的正常运行，确保省级示范校建设工作的顺利实施，开学后对全校期初教学工作准备及运行情况进行检查，现将有关事项通知如下：

一.检查时间：


  1、学院自查时间：8月19日—8月23日


  2、教务处检查时间：8月26日—8月30日

二．期初教学检查的主要内容

（一）教学秩序

1、检查任课教师到位情况；

2、检查学生到位情况；

3、检查普通教室、CAI教室及机房、实验室的准备情况；

4、学生与教师所用教材到位情况。

（二）教学准备情况

1、教学指导性文件

各学院应根据《关于进一步加强教案规范化管理的补充通知》的要求，认真检查本部门任课教师的教案（两周的提前量）、授课计划、教师记事本等相应教学指导性文件的准备情况，以确保教学改革的有效进行，提高授课质量，要求如实记录。请各学院于8月21日前将教学资料(老生)上传至教务系统中个人事务->个人管理->教学信息，点击资料，上传相关信息。新生教学资料在8月26日前上传结束。
2、实践性教学环节安排落实情况。主要内容包括：

（1）各学院做好参加校内外实习、实训课程的安全教育工作，确保学生在实习、实训期间的人身安全,各学院必须对校内实习、实训场所进行全面的安全检查，确保实习、实训场所的安全，在必要的安全提示地点必须贴有安全警示标志或安全防范设施。

（2）各学院及所属专业负责人及时通知有实验课的任课教师，根据课表填写授课计划，交专业负责人审核后，必须在8月18日前交实验室所属学院安排实验室课表。
（3）各实验室负责人落实本实验室课表并将课程表粘贴在实验室门口，并必须在开学第1周内将实验室课表报送至教务处教务科。

（4）承担实验教学任务的任课教师准备实验指导书等教学必备材料并与实验室负责人协商实验所用器件及软件等相关问题。

（5）本学期安排的各种实习、实训教学环节的联系、准备以及落实情况。各学院将各专业（班）实习实训方案(包括时间、地点、内容、学生数、指导教师、具体指导方式等) 经院部领导审核签字后，在开学后两周内报送至教务处教务科。实习实训方案是教务处检查此项工作并核算教师工作量的依据，如实习实训方案不能及时上报，教务处将不核算指导教师工作量。

（6）各实验室、校内实习、实训场所必须备有教师上课签到本、设备维修记录本，以保证如实记录实践教学环节运行情况，教务处将不定期检查。
3、上学期期末考试成绩登记汇总情况（务必在第一周内完成）。

4、上学期期末试卷（主要检查试卷分析）和毕业补考试卷归档情况。
（三）教学管理类

主要检查教学运行情况。尤其是教学计划的执行、教学任务的落实情况，特别是课表（课程、任课教师、教室、教学班级）的执行情况，发现问题，及时与教务处教务科联系。

（四）教学保障类

1、教务处教材科及各学院检查学生教材的发放与领取情况。

2、各学院检查课堂教学环境情况（教室桌椅、黑板及教学设备、照明状况等），发现问题及时与有关部门联系解决。

3、各教学单位要落实责任，在第一周内对所属实验室、计算机房等教学场所的安全与设备运行情况进行全面检查，保证使用安全，如发现问题及时协调解决。

三、期初教学检查工作的组织

（一）各学院主管教学的领导负责期初教学检查工作，拟定自查工作计划，对本院情况进行全面检查。

（二）对检查中发现的问题应积极协调，妥善处理，采取相应措施，预防问题的再次发生。

（三）8月27前各学院上报经本学院主管教学的院长签字的《期初教学自查报告》，交于教务处教学质量管理科王明娟处。主要是各项教学资料是否上传，上传时间，是否齐全；期初教学工作中的成效、存在问题及相应整改措施，对需要相关部门协调解决的，可提出建议。
（四）教务处将会于8月28日派专人到各学院进行检查，教务处教学质量管理科将结合各学院（部）自查和抽查的情况，汇总检查结果，并向全校通报。
                                 教务处

     2013年8月16日
PAGE  
1

