
平顶山学院教务处
 院教〔2017〕58 号
关于开展2017-2018学年第一学期期初教学检查

工作的通知

各教学单位：

为保证良好的教学秩序，依据《平顶山学院教学检查实施办法》（平学院行〔2006〕29号）要求，现就本学期期初教学检查工作做如下安排：

一、检查内容

（一）教学准备工作

1.教师到岗情况：本单位任课教师报到情况。

2.教学工作计划制定情况：包括日常教学工作计划、教学情况检查计划、领导听课计划和教研室（实验室）教研活动计划等。

3.教师教学资料准备情况：包括课表、教材、教案、教辅材料及课程教学进度录入教务管理系统情况。

4.实验教学准备情况：包括实验室环境检查、设备调试、耗材准备等。

（二）期初教学秩序

1.任课教师的出勤情况和授课情况。

2.学生出勤情况和上课情况。

（三）课堂教学基本规范

1.教师教学资料携带情况。

2.教师课堂教学组织情况。

3.教师学生仪容仪态。

（四）教学档案材料

1.期末考试档案材料。
2.实践教学档案材料。
3.其他教学档案材料。
二、教学检查安排

（一）时间安排

9月4日至9月15日。
（二）检查方式

各教学单位进行期初教学工作自查，学校对各教学单位工作落实情况进行检查。

三、教学检查工作要求

1.各教学单位要高度重视教学检查工作，主管教学领导牵头负责检查工作，制定检查计划，明确分工，重点对课堂教学秩序、教学规范性和课堂教学质量等观测点进行检查，发现问题，及时解决，确保课堂教学质量。本学期教务处将开展课堂教学专项检查，对检查中发现的问题将予以通报，并限期整改。

2.检查结束后，各教学单位应撰写本单位学期初教学检查工作总结，并将总结及相关材料（附件3、4、5）于9月15日前报送教务处和教学督导与质量评估中心，并同时发送电子稿至邮箱（pdsu7201@163.com），学期初教师报到情况统计表（附件1）于9月4日12点前报送教务处。
附件：1.平顶山学院学期初教师报到情况统计表

2.平顶山学院学期初教学工作检查要点

3.平顶山学院教学情况检查计划安排表

4.平顶山学院教研室（实验室）教研活动计划安排表
5.平顶山学院领导听课计划安排表

2017年8月28日  

附件1
平顶山学院学期初教师报到情况统计表
	单位名称
	

	本

学

期

任

课

教

师

情

况
	任课教师类别
	职称结构

	
	
	正高
	副高
	中级
	初级

	
	单位专职教师数
	
	
	
	
	

	
	校内兼职教师数
	
	
	
	
	

	
	校外兼职教师数
	
	
	
	
	

	
	应到人数
	
	
	
	
	

	
	实到人数
	
	
	
	
	

	
	未到人数
	
	
	
	
	

	未

到

校

教

师

情

况
	姓名
	职称
	原因
	拟到岗日期

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	备注
	


单位负责人签字：                 日期：

备注：本表为统计任课教师学期初到岗情况，未到校教师原因包括访学进修、产假、病假或因私请假等情况（含兼职教师）。

附件2

平顶山学院学期初教学工作检查要点
	教学准备情况
	1.教材发放情况及存在问题（教师、学生、教参等）

2.课表使用中存在问题及建议

3.教师备课准备情况

4.课程教学进度录入教务管理系统情况

	教学工作计划制定情况
	1. 日常教学工作计划

2. 教学情况检查计划
3. 领导听课计划
4. 教研室教研活动计划
5. 其他相关计划

	教室使用情况
	教室卫生、教学设备及基础设施使用情况及存在问题

	实验室使用情况
	实验环境卫生、实验设备调试、设备完好率、实验教学备课情况与实验教学存在问题等

	学期初上课状态
	教师授课规范、教师授课状态、学生上课情况、到课率及存在问题

	上年度教学档案归档情况
	1. 教学检查档案

2. 日常运行档案

3. 考试及成绩档案

4. 实践教学档案

5. 其他教学档案


附件3         
平顶山学院教学情况检查计划安排表
教学单位：                   （盖章）

  填表日期：   年   月   日
	本学期教学检查总次数
	
	检查理论教学次数
	
	检查实践环节教学次数
	

	序号
	检查

周次
	带队

领导
	检查内容

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


备注:检查内容一栏对检查对象及检查要点进行简述，例如，对某年级某专业学生出勤情况进行检查。
附件4

平顶山学院教研室（实验室）教研活动计划安排表
教学单位：                   （盖章）        填表日期：    年    月    日
	教研室(实验室)名称
	
	负责人姓名
	

	序号
	成员姓名
	年龄
	学历
	职称
	承担课程

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	高级职称上课比例
	
	是否申建2018年度省级优秀基层教学组织
	

	本学期拟开展

教研活动次数
	
	特色教研

专题活动
	

	序号
	活动时间
	地点
	活动主题
	参与人员

	
	第  周周   点- 点
	
	
	

	
	第  周周   点- 点
	
	
	

	
	第  周周   点- 点
	
	
	

	
	第  周周   点- 点
	
	
	

	
	第  周周   点- 点
	
	
	

	
	第  周周   点- 点
	
	
	


备注：填表时可根据成员数和拟开展教研活动次数，增删相应行。
附件5

平顶山学院领导听课计划安排表

教学单位：                   （盖章）

填表日期：    年    月    日
	序号
	姓名
	职务
	拟听课周次
	拟听课程

	1
	
	
	第  周
	

	
	
	
	第  周
	

	
	
	
	第  周
	

	
	
	
	第  周
	

	
	
	
	……
	

	2
	
	
	第  周
	

	
	
	
	第  周
	

	
	
	
	第  周
	

	
	
	
	第  周
	

	
	
	
	……
	

	3
	
	
	第  周
	

	
	
	
	第  周
	

	
	
	
	第  周
	

	
	
	
	第  周
	

	
	
	
	……
	

	……
	
	
	
	


备注：

1.听课人员范围：教学单位党政领导及科级干部；

2.计划听课次数：见《平顶山学院关于进一步落实听课制度的通知》（平学院行〔2016〕14号）；

3.听课计划可分阶段安排（1-6周、7-12周、8-19周听课计划），听课任务要覆盖整学期，不要集中在期初或期末完成；
4.各教学单位每6周对本单位干部的听课情况进行汇总，撰写总结（主要包括听课过程中发现的亮点及存在的问题）报教务处。
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