	上海建桥学院教务处


 教务发〔2019〕7 号

关于做好开学前准备工作及开展学期初教学检查的通知
各学院：

    为保障新学期正常的教学秩序，即日起学校进入期初教学检查工作的实施阶段。检查的具体要求、内容、时间如下：

一、期初教学检查的要求

（一）做好开学前准备工作。

重点关注教室、语音室、机房、实验室等设施配备的到位情况，各学院在2月22日周五之前应再检查一遍各类设施设备是否已检修调整完毕,确保开学正常上课。
各学院应要求教师提前熟悉设备、提前安装教学所需软件，并提醒老师上课的作息时间已做调整，加强对新教师备课、上课的指导工作。
    （二）要确保教师的到课率。

    重点关注第一周有课的教师，尤其是兼职教师。告知班车时间地点和上课教室，告知乘车要先预约，未激活卡片的老师要提醒去卡务中心激活，确保所有老师准时到位。

    （三）要落实好开学第一周的巡视安排。

    各学院要组织教学管理人员巡视，填写并及时反馈“上海建桥学院开学初教学秩序巡视统计表”，同时及时处理在巡视中发现的问题。

    各学院分管教学的领导和教学管理人员、辅导员要亲临课堂、实验室、实习现场进行实地检查。并与教师、学生进行沟通交流，掌握教师教学情况、学生学习情况。同时，学院办公室要留备值班人员，确保出现任何突发情况，可以第一时间联系到学院教学管理人员。
    （四）要及时做好教学检查的反馈、总结与分析工作。

    及时总结经验，反馈各教学环节中存在的问题，并针对检查中存在的问题提出解决方案和整改措施。

二、期初教学检查的内容
    1.教学计划临时变动情况。

2. 重修课程开设一览表、教学大纲、教学进度表上网情况。

3. 1+X考核形式的汇总情况（要求与教学大纲一致）。
4. 要求教师带教学大纲、教学进度表、教案进课堂教学。
5. 教师到课率、履行教学工作情况及辅导答疑时间的确定、上网。

6.学生出勤、学习状况。

7.教学设备、教学条件（教室、实验室、实训室、机房、多媒体教室、语音室等的安排、使用）的运行情况。

8.提交院长、系主任等干部听课计划一览表。
9.对上学期期末归档材料自查情况。
10. 存在的问题及解决问题的方案、措施。

三、期初教学检查的时间

以上各项检查从通知下发之日开始进行，各学院在第二周结束之前（3月8日）递交期初教学检查总结。总结需包含以上10方面内容。

附件：上海建桥学院开学初每日教学秩序检查统计表

         （联系人：魏娜；电话：58135215）

	上海建桥学院教务处

	2019年2月21日


附件：              上海建桥学院开学初每日教学秩序检查统计表 （2018-2019-2）
	  学院：                              　　　　        
	      
	                                   星期               2019年   月    日

	检查项目
	检查的具体情况及存在问题
	问题产生的原因及处理结果

	教师出勤履行教学工作情况
	到课率 　　   %
	缺课教师
	　　
	 　

	
	
	涉及课程
	　
	

	
	
	节次
	　
	

	
	
	涉及班级
	　
	

	
	有无迟到、早退现象　　　　　　　　　　　
	涉及教师
	　
	　

	
	
	涉及课程
	　
	

	
	
	节次
	　
	

	
	
	迟到、早退时间
	　
	

	
	有无擅自调课现象
	涉及教师
	　
	　

	
	
	涉及课程
	　
	

	
	
	涉及班级
	　
	

	
	
	节次
	　
	

	教学环境情况
	教学场地是否按时开放使用、是否整洁，有无擅自调换现象
	　
	　

	
	
	
	

	
	教学设备能否正常使用
	　
	

	出席情况
	出勤率  　　   %
	应到

人数
	
	实到

人数
	
	缺席

人数
	
	　

	其它需反映的异常情况
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


 注： １．有异常情况要及时解决、及时报教务处或相关部门。

２．该表于每日下午2：00前交教务处；一式二份，教务处和学院各一份。              

                                                                          院长签名：                  
SJQU-QR-JW-308（A0）









