
关于2017－2018学年第二学期

期初教学检查工作的通知

各系（部）及教研室：

为确保新学期教学工作顺利开展，维持良好的教学秩序，根据学院教学工作安排，决定组织期初教学检查，请相关部门认真做好新学期各项准备工作。现将相关事宜通知如下：

一.检查内容

（一）各系（部）主任汇报教学工作情况
1.上课准备情况，包括教师到位情况、课程安排情况、各类教学资料。
2.补考工作安排情况，包括试卷印制、监考安排及成绩录入等工作。

3.学生公选课的落实情况，应选修学生人数、实际选修人数及课程名称。

4.实践教学工作，包括校内外实践教学的安排落实情况，顶岗实习的工作进展情况等。
5.上学期教学资料的归档情况（包括教案、授课计划、实训计划、实训指导书、教学任务、教师个人教学任务书及各门课程成绩单，以上资料的电子版及纸质版。教研室主任工作手册、试卷装订成册）。
（二）教学资料检查

1.教师本学期授课计划制定情况

（1）完成授课计划的制定。
（2）编写授课计划中的周次、计划总课时、周课时和实践课时数应与教学进程表、课程标准、人才培养方案一致。

2.教师教案、课件完成情况

（1）完成至少3周的教案及课件，要求按一次课撰写一份独立的教案。
（2）教案应全面体现教学过程的设计，而不是教材内容的简单罗列或归纳。
（3）教案各部分（包括教案首页的各项内容）填写完整，并统一按照学院教案首页和教案用纸的规定格式撰写。
3.实践教学计划安排情况

（1）所有的“理论+实践课”、“实践课”需填写《广州华南商贸职业学院课程实训计划》，实训安排与人才培养方案是否一致，是否按计划实施。
（2）每一项实验（训）项目，要求提供实训指导书。

（三）常规教学情况检查

1.教师到岗情况检查。
2.学生到课率、上课情况检查。
3.课堂教学秩序和纪律检查。

4.教研室主任按系统要求录入本学期教学计划和教学任务安排情况。

5.教研室主任本学期教研室工作计划制定完成情况。

（四）实训室及相关材料的检查

1.实训设备软件安装的检查。

2.实训室设备使用登记表是否有填写，填写是否规范。

3.实训室设备维修记录本登记情况。

4.实训室的卫生情况。
以上4点由实训中心进行汇报。

二.检查时间

2018年3月19日至3月23日

三.检查方式及要求

1.各系（部）根据本通知提出来的检查内容，安排各教研室主任认真组织和开展各项内容的自查工作及各项教学资料的准备。
2.系（部）领导填写《各系（部）教学工作汇总表》（见附件1）并撰写汇报材料，系主任于检查当天进行现场汇报；教研室主任填写期初常规教学检查表（见附件2）一式两份，一份交由各系（部）汇总情况并存档。

3.3月22-23日，院领导、教务处到各系（部）对教学情况按检查内容和要求进行检查，具体安排间附件5。
四.提交材料具体时间
1.各系（部）2018年3月20日前把教学任务、教师个人教学任务书、授课计划、常规教学检查表和期初教学检查工作总结电子版和纸质版交到教务处（需要签字盖章的必须签字盖章后方能提交教务处）。
2.所检查的授课计划一式三份，一份由教师保存，一份交系（部）存档，一份由系（部）于3月20日前与电子版一同提交教务处。

3. 教务系统教学计划和教学任务等各项数据录入工作于3月20日前完成。

系(部) 主任汇报材料、各系（部）教学工作汇总表（附件1）由系（部）主任撰写，汇报、检查结束后提交教务处。
附件1：各系（部）教学工作汇总表

附件2：2017-2018 学年第二学期期初常规教学检查表
附件3：2017-2018学年第二学期教务处期初教学资料检查表

附件4：2017-2018学年第二学期期初教学检查总表
附件5：期初教学检查时间安排表
教 务 处

2018年3月8日

附件1：

各系（部）教学工作汇总表
系（部）：                                                                       年   月    日

	大项
	具体内容
	工作情况
	佐证资料和数据说明
	评价

	上课准备情况
	教师到位情况、课程安排情况、各类教学资料。
	
	
	

	补考工作安排情况
	包括试卷印制、监考安排及成绩录入等工作


	
	
	

	学生公选课的落实情况
	应选修学生人数及实际选修人数及课程名称
	
	
	

	实践教学工作
	校内外实践教学的安排落实情况，顶岗实习的工作进展情况等
	
	
	

	上学期教学资料的归档情况。
	包括教案、授课计划、实训计划、实训指导书、教学任务、教师个人教学任务书及各门课程成绩单，以上资料的电子版及纸质版。教研室主任工作手册、试卷装订成册）


	
	
	


注：此表由系（部）领导填写，并附系(部) 主任汇报材料纸质版及电子版。
附件2：
广州华南商贸职业学院

2017-2018 学年第 二 学期期初常规教学检查表

系（部）：                                                                  教研室：                                     
	序号
	教师姓名
	授课课程
	授课班级
	授课进度是否与授课计划一致（不一致需注明情况）
	教案情况（文字描述是否符合上述检查要求）
	实践教学开展情况(实训计划、实训指导书)
	教研工作情况
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


1.本表所有检查内容均需按通知要求填写检查情况，不能简单填“是”、“否”、“良好”，需进行文字和数据描述。

2.本表由教研室主任填写，一式两份，一份存系（部），一份由系（部）汇总交教务处。另附期初教学质量自查小结。
教研室主任签名：                                            系（部）负责人签名（公章）：           
 年   月   日                                                 年   月   日
附件3：
广州华南商贸职业学院

2017-2018学年第二学期教务处期初教学资料检查表

系(部)：
	教师姓名
	授课课程
	授课班级
	授课进度是否与授课计划一致（不一致需注明情况）
	教案情况（文字描述是否符合上述检查要求）
	听课记录表
	实践教学开展情况(实训计划、实训指导书)
	教研工作情况
	上学期教学资料归档情况（包括教案、授课计划、实训计划、实训指导书、教学任务、教师个人教学任务书、各门课程成绩单、教研室主任工作手册及试卷）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1.本表所有检查内容均需按通知要求填写检查情况，不能简单填“是”、“否”、“良好”，需进行文字和数据描述。

检查人:                                           日期：       年     月     日
附件4：                              2017-2018学年第二学期期初教学检查总表
系（部）：                                                                                    

	大项
	具体内容
	检查情况（是否附佐证资料和数据说明）

	上课准备情况
	教师到位情况、课程安排情况、各类教学资料。
	

	补考工作安排情况
	包括试卷印制、监考安排及成绩录入等工作
	

	学生公选课的落实情况
	应选修学生人数及实际选修人数及课程名称
	

	实践教学工作
	校内外实践教学的安排落实情况，顶岗实习的工作进展情况等
	

	上学期教学资料的归档情况。
	包括教案、授课计划、实训计划、实训指导书、教学任务、教师个人教学任务书及各门课程成绩单，以上资料的电子版及纸质版。教研室主任工作手册、试卷装订成册）
	

	教学资料
	教学资料整体情况（授课计划、教案、实训计划、实训指导书、教学任务、教师个人教学任务书、教研室主任工作手册、听课记录表）
	

	常规教学情况检查
	教师调停课情况（前两周）
	

	
	学生到课率情况（前两周）
	

	
	课堂教学秩序和纪律检查
	

	
	教研室主任按系统要求录入本学期教学计划和教学任务安排情况
	

	教研教改情况
	专业建设情况
	

	
	课程建设情况（课程标准制定工作进展情况）
	

	实践教学
	实训设备软件安装的检查
	

	
	实训室设备使用登记表是否有填写，填写是否规范
	

	
	实训室设备维修记录本登记情况
	

	
	15级、16级考证情况
	


注：此表由学院教学检查小组人员填写。                                                检查人：        日期 ：     年   月    日
附件5：
期初教学检查时间安排表

	检查时间
	检查的单位及地点
	检查人

	3月22日（周四）
上午8:30-9:30
	贸易经济系
	陈红、刘教林、刘珊珊
卜忠群、董洋、叶雪莉


	3月22日（周四）
上午9:40-10:40
	信息工程系
	

	3月22日（周四）
上午10:50-11:50
	人文外语系
	

	3月22日（周四）
下午14:30-15:30
	实训中心
	

	3月23日（周五）
上午8:30-9:30
	思政部
	

	3月23日（周五）
上午9:40-10:40
	财会系
	

	3月23日（周五）
上午10:50-11:50
	商务管理系
	


