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华南师范大学增城学院教学处


关于做好2013-2014学年第一学期期中教学检查
实地检查工作的通知
根据学院《关于开展2013-2014学年第一学期期中教学检查工作的通知》(增教文〔2013〕23号) 等文件精神，为做好本次期中教学检查实地检查工作，现将有关事项安排如下：

一、学院实地检查内容

检查内容主要包括：各任课教师教学进度执行情况，课堂教学执行情况，实践性教学环节执行情况，教研室工作开展情况，课程教学大纲汇编情况以及2012-2013学年第二学期期末考试试卷等教学资料归档情况，具体检查内容见附件1。
二、检查人员

参加学院实地检查的人员包括学院领导、教学处及系（部）教研室主任代表等。各系（部）根据实地检查安排表（见附件2），每一时间段选派一名教研室主任参加，并将教研室主任代表名单（包含联系电话）及实地检查的地点（即补充实地检查工作安排表，见附件2）于11月7日前报送教学处教学科。
三、检查要求
1.各系（部）期中教学检查小组应协助学院实地检查工作人员做好检查工作，并在学院实地检查工作人员到本单位检查时，先汇报本单位检查工作总体情况，时间不超过10分钟。
2.各系（部）根据我院期中教学检查工作要求，在自查的基础上，准备好相关支撑材料，并整理归类，摆放整齐，供学院实地检查人员在指定时间和地点进行检查，如资料查阅、咨询、交流等。有些材料如果只有电子版的，请安排专人在现场提供。
联系人：于明清
联系电话：020-82878483、8410（内线）
附件：
1.2013-2014学年第一学期期中教学检查实地检查表
2.2013-2014学年第一学期期中教学检查实地检查工作安排表
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附件1：

华南师范大学增城学院

2013-2014学年第一学期期中教学检查实地检查表

被检查的系（部）：

	检查项目
	检查内容
	齐全（√）
	缺漏（√）
	无（√）
	亮点和典型事迹
	存在的问题（原因）

	上学期试卷

归档情况（含公共选修课）
	各门课程考试大纲
	
	
	
	
	

	
	试卷命题审批表、试卷评分标准、
	
	
	
	
	

	
	考试命题双向细目表
	
	
	
	
	

	
	考试质量分析报告
	
	
	
	
	

	
	试卷批改是否规范、是否逐题批改
	
	
	
	
	

	
	分数是否有改动现象
	
	
	
	
	

	
	试卷是否装订整齐、符合规范
	
	
	
	
	

	
	考试安排归档
	
	
	
	
	

	
	课程论文批改是否规范；是否指出优点和不足或修改意见和建议
	
	
	
	
	

	本学期

日常教学运行
	教学日历、教师教案、多媒体课件
	　
	　
	　
	　
	　

	
	教学质量监控工作的具体措施及效果
	
	
	
	
	

	
	教学过程出现的问题或事故处理和整改的措施及记录
	　
	　
	　
	　
	　

	
	系（部）对学生旷课等违纪现象按管理规定进行相应处理的记录材料
	　
	　
	　
	　
	　

	
	教师、学生座谈会情况记录
	　
	　
	　
	　
	　

	
	系（部）教学工作会议记录或纪要
	　
	　
	　
	　
	　

	
	教学进度与授课计划相差1/4以内。如有，请填写门次与比例，原因填写在“存在的问题（原因）”一栏。
	门次
	比例
	　
	
	

	
	
	　
	　
	
	
	

	
	教学进度与授课计划相差1/4以上。如有，请填写门次与比例，原因填写在“存在的问题（原因）”一栏。
	门次
	比例
	
	
	

	
	
	　
	　
	
	
	

	
	任课教师变更、调停课记录。如有，请填写次数。
	事（病）假
	公差
	合计
	
	

	
	
	　
	　
	　
	
	

	教研室

工作情况
	教研室主任及成员信息表（含外聘教师）
	
	
	
	
	

	
	教研室工作计划
	
	
	
	
	

	
	教研室教研活动计划表
	
	
	
	
	

	
	教研室期中教学检查工作总结
	
	
	
	
	

	
	教研室会议、活动记录（纪要）
	
	
	
	
	

	
	教研室主任听课记录表
	
	
	
	
	

	
	教研室同行教师听课记录表
	
	
	
	
	

	
	教研室开展教学改革典型材料
	
	
	
	
	

	实践教学
	实践教学大纲、实验教学大纲、实验计划、实验指导书（讲义）
	
	
	
	
	

	
	实验报告、实验教学进度表、实验教师一览表
	
	
	
	
	

	
	实习监控措施
	
	
	
	
	

	
	实习（见习）大纲、实习（见习）计划、实习手册
	
	
	
	
	

	
	实习安排及教师指导实习情况，以及各专业的实习报告、实习总结完成情况等
	
	
	
	
	

	
	实习基地建设和利用的佐证材料
	
	
	
	
	

	
	学生社会调查报告撰写及批改情况
	
	
	
	
	

	
	2013届学生毕业论文（设计）资料整理情况，重点检查：论文(设计)选题、开题报告、格式、指导记录、答辩记录、评语、填写成绩及毕业论文（设计）工作总结等
	
	
	
	
	

	
	2014届毕业论文（设计）工作计划、指导教师一览表
	
	
	
	
	

	
	2014届毕业论文（设计）启用正方教务系统管理运行情况
	
	
	
	
	

	课程教学大纲
	本学期各专业新开课程教学大纲
	
	
	
	
	

	
	2010级新增专业课程教学大纲汇编（如：物流管理、金融学、德语专业）
	
	
	
	
	


检查人员签名：







年      月     日

说明：1.本表由实地检查人员填写，填写完毕并签名后，交教学处。2.教学进度与授课计划不一致、任课教师变更及调停课次数统计范围涵盖本学期1－10周所有课程。

附件2：

2013-2014学年第一学期期中教学检查实地检查工作安排表
	序号
	检查系（部）
	检查时间
	检查地点
	系（部）
教研室主任代表及联系电话

	1
	外语系
	2013年11月11日（周一）

上午9：00-10：00
	
	旅游管理系、思政部
教研室主任代表及联系电话

	2
	旅游管理系
	2013年11月11日（周一）

上午10：20-11：20
	
	外语系、公体部
教研室主任代表及联系电话

	3
	会计系
	2013年11月11日（周一）

下午15：00-16：00
	
	经济系、艺术设计系
教研室主任代表及联系电话

	4
	经济系
	2013年11月11日（周一）

下午16：20-17：20
	
	会计系、计算机系
教研室主任代表及联系电话

	5
	法律系
	2013年11月12日（周二）

上午9：00-10：00
	
	计算机系、外语系
教研室主任代表及联系电话

	6
	计算机系
	2013年11月12日（周二）

上午10：20-11：20
	
	法律系、旅游管理系
教研室主任代表及联系电话

	7
	艺术设计系
	2013年11月12日（周二）

下午15：00-16：00
	
	思政部、会计系
教研室主任代表及联系电话

	8
	思政部
	2013年11月12日（周二）

下午16：20-17：00
	
	艺术设计系、经济系
教研室主任代表及联系电话

	9
	公体部
	2013年11月12日（周二）

下午17：00-17：30
	
	外语系、计算机系
教研室主任代表及联系电话


备注：各系（部）根据实地检查安排表，每一时间段选派一名教研室主任参加，并将教研室主任代表名单（包含联系电话）及实地检查的地点（即补充实地检查工作安排表，见附件2）于11月7日前报送教学处教学科。
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