[bookmark: _GoBack]                     公共课教学部中期教学检查工作细则
     一、工作小组
     组  长：朱学荣
     成  员：韩  奕  王婧颖  薛景丽  段金凯  李 姝   陈 雪
     二、工作任务分解
	序号
	工作任务
	工作标准
	完成形式
	完成时限
	责任人
	督查跟进人

	1
	制定中期检查工作计划与安排
	依据学院工作安排及部门自身特点
	文字+表格
	05.28
	韩奕
	朱学荣

	2
	检查教师工作手册
和教案
	（1） 填写的完整性、规范性、时效性；教研室主任签字（2）所有教师上交教案，和手册，遴选优秀手册3份，优秀教案3名报送部办公室；（3）检查情况小结
	文字+表格
	05.31
	教研室主任
李姝
陈雪
	韩奕

	3
	检查教师听课情况
	（1）各教研室教师听课汇总表（2）教研室教师听课记录（3）新进教师听课心得（4）教研室主任听课记录（依据听课安排）（5）课程负责人听课记录（依据听课安排）（6）传帮带教师互相听课记录（7）检查情况小结
	文字+表格
	05.30
	教研室主任
李姝
陈雪
	韩奕

	4
	检查授课计划执行情况
	（1） 教研室主任检查，填汇总表
（2） 检查情况小结（文字）
	文字+表格
	05.28
	教研室主任
李姝
陈雪
	韩奕

	5
	教学差错、教学事故
统计
	自查与教务督导教授委员会通报汇总
	文字+自制表格
	05.29
	教研室主任
李姝
陈雪
	韩奕

	6
	因私调停课
	教研室统计上报，部办公室汇总
	表格见邮箱
	05.29
	教研室主任
李姝
陈雪
	韩奕

	7
	教师教学规范量化打分
	依据教学规范文件逐项量化，个人表格
及汇总表格
	原有表格
	05.29
	教研室主任
李姝
陈雪
	韩奕

	8
	教师课堂组织管理
	教研室主任汇总课堂教学存在的问题 
         
	文字+表格
	05.28
	教研室主任
李姝
陈雪
	韩奕

	9
	诊改工作推进情况
	    课程诊改点，诊改措施                                                                                                  
	文字+表格
	05.28
	教研室主任
李姝
陈雪
	朱学荣

	10
	工作创新点
	教学制度、教学管理、教学模式、教学方法等创新点，各教研室提炼汇总本学期最新思路 (重点检查)
	文字
	05.28
	韩奕
	朱学荣

	11
	语音室常规检查
	语音室日志、教学大纲、整体设计（重点检查）
	文字
	05.28
	外语教研室主任
	韩奕

	12
	教研活动检查
	教研室笔记、活动记录、报道、奖状及其他过程性材料
	文字及其他
	05.28
	各教研室主任
	韩奕

	13
	传帮带
	上交纸质版，教研室检查格式是否规范，辅导教师与被辅导教师及教研室主任都需签字。辅导教师与被辅导教师互相听课，有听课记录。
	上交电子及纸质版
	05.29
	教研室主任
李姝
陈雪
	韩奕

	14
	各教研室课程资源库建设
	研讨过程性资料，资源库建设情况
	上交电子及纸质版	
	05.29
	教研室主任
李姝
 陈雪	
	韩奕

	15
	教师学习情况交流
	最近阅读书籍亮点、推荐教学叫法探讨或开会心得交流
	上交过程性材料
	05.29
	教研室主任
李姝
    陈雪		
	韩奕

	16
	教材修订
	教材修订说明
	上交纸质及电子版
	05.29
	教研室主任
李姝
    陈雪		
	韩奕

	17
	工作总结
	（1） 部门、教研室期中教学检查总结
（2） 工作汇报
（3） 所有材料汇总（纸质、电子）
	文字
	05.29
	教研室主任
李姝
陈雪
	朱学荣

	18
	教研室整理资料成盒 
	05.30
	各教研室主任
	韩奕



