关于开展2011-2012学年第二学期
期初教学检查工作的通知

各教学单位：

新一学期教学工作即将开始，为确保全院教学工作正常、有序地运行，进一步规范教学行为，及时发现和解决问题，建立一个良好的教学秩序，学院决定于2012年2月20日至3月2日进行期初教学工作检查，现将有关事宜通知如下：
一、组织领导
本次教学检查实行院系两级检查。

(一)学院教学检查工作组
学院成立教学检查工作组抽查教师授课情况、学生出勤情况和教师到岗情况。检查组成员安排如下：

组  长：吴国蔚
副组长：扎世君  郭  颖
成  员：院领导、教务处、学生处、督导办公室、科研规划处、实践教学管理部有关人员和各教学单位部分教学秘书。
(二)系(部)教学检查工作组
各系(部)成立教学检查工作小组，由系(部)主任为组长,教研室主任(负责人)、教学秘书、学工办主任、学生辅导员等为主要成员。各系部教秘将系(部)教学检查工作组名单电子版于2月19日15:00之前报教务处备案。
各系(部)领导负责拟定本单位的期初教学检查计划并落实，随机听课、检查教师授课情况，检查本部门教学秩序；各系(部)负责检查学生出勤情况和教师到岗情况，发现问题及时解决。
二、教学检查的内容

本次检查以规范教学管理、改进教学工作为目的，检查内容主要包括教学秩序、教学准备情况、教师到岗情况、学生准时到课情况等。
(一)教学准备情况

1.教室课桌椅数量与质量是否足够、完好，讲台、黑板、黑板擦、粉笔等是否到位;
2.多媒体、语音室和扩音设备是否到位、完好;
3.教材是否到位，上课班级时间、地点(教室、实验室)有无冲突，多媒体上课所需软件安装运行、语音室使用是否正常;
4.实验、实训设备是否到位、完好，实验准备是否到位;
5.教学环境是否良好。
(二)基本教学文件准备情况

1.开学第1—2周教案的完成情况(由各教研室主任负责检查);
2.指导书、实验、实习、教学日志等准备情况(由各教研室主任负责检查);
各教学单位将开课第一天的教师到岗情况、学生出勤和准时到课率等情况于当日17:00之前报教务处(详见附件3：《开课第一天到课情况统计表(系部用)》)。
上述各项若有特殊情况未完成需提交书面说明。

(三)课堂教学秩序
1.由检查组成员对教师进行随机听课，了解课堂情况;
2.两周来教师准时到岗率和学生准时到课率;
3.教师是否按课表时间、地点准时上下课，是否严格维护课堂秩序；
4.学生是否按课表时间、地点准时上下课，有无迟到、早退或旷课现象并统计人数，是否严格遵守课堂纪律；

5.课堂教学是否有序，学生是否按固定座位就座； 

6.教师上课是否携带教案、教材等教学文件。
三、具体安排

学院检查组分小组对检查区域进行抽查，抽查结果第一天通报，第一周末汇总，第二周末总结，具体分工见附件1。

四、教学检查的几点要求

(一)各系(部)领导要高度重视，组织好每个课堂的教学。第一天要通报，第一周末汇总，第二周末写出总结，向学院检查工作组汇报。

(二)对检查中发现的问题要及时反馈给有关单位及个人，提出整改意见，及时整改。对于擅自停课、调课、提前下课等构成教学事故的，严格按《北京工业大学耿丹学院教学事故认定及处理办法(试行)》处理。

(三)3月6日前将期初教学检查总结(含电子文档)和系部检查表(附件4)报送教务处。教务处根据各教学单位自查汇总和学院抽查情况汇总检查结果，并向全院通报。  

(四)学院党政领导、各职能部门领导、各系(部)党政领导、教学督导、教研室主任、辅导员、班导师以及各任课教师等人员按照《北京工业大学耿丹学院听课制度》(学院【2010】058号)文件规定进行听课。
附件1  2011-2012学年第二学期期初教学检查具体安排   
附件2  北京工业大学耿丹学院期初常规教学工作检查表(学院检查组用)
附件3  开课第一天到课情况统计表(系部用)
附件4  北京工业大学耿丹学院期初常规教学工作检查表(系部用)
教务处            
2012年2月15日      
附件1

2011-2012学年第二学期期初教学检查具体安排

一、教学秩序检查

(一)检查时间与区域

由院系(部)两级检查组于2月20日至3月2日进行检查，重点检查第一、三、五、七四节课的课堂情况。系(部)检查组自行安排对本单位教学区域的检查，并填写《期初常规教学工作检查表(系部用)》(附件4)；院级检查组进行抽查，具体分组检查安排见表1，该组的教务处人员负责填写《期初教学工作检查表(学院检查组用)》(附件2)于当日17:00之前汇总并通报。
(二)教学秩序检查的主要内容

教师准时到位情况、教学设备开启和使用情况、学生到位和教师到岗、以及处理非正常教学秩序事件，并及时汇报。

二、课堂教学检查

学院检查组在所辖区域抽查课堂情况，填写附件2；系(部)检查组由各系部安排课堂教学检查。
表1 院级检查工作小组安排表

	检查日期
	星期
	组别
	检查小组成员
	检查区域
	检查节次

	2月20日 
	周一
	第一小组
	吴国蔚 陈吉生 王文雅 解晓军 冉晶晶 尹召元
	B1 B2
	1、5

	
	
	第二小组
	扎世君 王舒蛟 李永军 鲁正火 梁泽锋 陈龙斌
	B3 B4 
	1、7

	
	
	第三小组
	刘军 金宪 雍进辉 项永明 赵颖超 郭嘉发
	B5、B7、B二层
	1、5

	
	
	第四小组
	郭颖 刘林 张护玺 洪荧 王莹 李丽芳
	C区、D区
	1、3

	2月21日
	周二
	第四小组
	郭颖 刘林 张护玺 洪荧 王莹 李丽芳
	C区、D区
	1、3

	2月22日
	周三
	第二小组
	扎世君 王舒蛟 李永军 鲁正火 梁泽锋 陈龙斌
	B3 B4
	1、3

	2月23日
	周四
	第三小组
	刘军 金宪 雍进辉 项永明 赵颖超 郭嘉发
	B5、B7、B二层
	3、5

	2月24日
	周五
	第一小组
	吴国蔚 陈吉生 王文雅 解晓军 冉晶晶 尹召元
	B1 B2
	1、5

	2月27日
	周一
	第一小组
	吴国蔚 陈吉生 王文雅 解晓军 冉晶晶 尹召元
	B1 B2
	1、5

	
	
	第二小组
	扎世君 王舒蛟 李永军 鲁正火 梁泽锋 陈龙斌
	B3 B4
	1、7

	
	
	第三小组
	刘军 金宪 雍进辉 项永明 赵颖超 郭嘉发
	B5、B7、B二层
	1、5

	
	
	第四小组
	郭颖 刘林 张护玺 洪荧 王莹 李丽芳
	C区、D区
	1、5

	2月28日
	周二
	第一小组
	吴国蔚 陈吉生 王文雅 解晓军 冉晶晶 尹召元
	B1 B2
	1、7

	2月29日
	周三
	第三小组
	刘军 金宪 雍进辉 项永明 赵颖超 郭嘉发
	B5、B7、B二层
	1、3

	3月 1日
	周四
	第四小组
	郭颖 刘林 张护玺 洪荧 王莹 李丽芳
	C区、D区
	1、5

	3月2日
	周五
	第二小组
	扎世君 王舒蛟 李永军 鲁正火 梁泽锋 陈龙斌
	B3 B4
	1、5


附件2 
北京工业大学耿丹学院期初教学工作检查表(学院检查组用)
检查区域：______________                              检查时间：___________________
	序号
	节次
	教室
	教师情况
	学生情况(人数)
	教学设备运转是否正常
	存在问题

	
	
	
	课程名称
	教师

姓名
	所属单位
	是否按时到岗
	班级
	应到
	准时到
	迟到
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	03
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	04
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	05
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	06
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	07
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	08
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	09
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小结
	


填表人：______________          组长：_______________                 年   月    日

附件3

开课第一天到课情况统计表(系部用)
2011/2012学年   第2学期
系部：                       统计人：                      填表日期：      年  月  日

	节次
	教室
	课程名称
	教师情况
	学生情况(人数)

	
	
	
	教师

姓名
	所属

专业
	是否按时到岗
	班级
	应到
	实到
	迟到
	旷课
	准时到课率(%)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填表人：                                系部主任(签名)：               
附件4：

北京工业大学耿丹学院期初教学工作检查表(系部用)
2011/2012学年   第2学期

系部名称：                                      填表日期：       年  月  日

	序号
	日期
	节次
	教室
	课程名称
	教师情况
	学生到课人数

	
	
	
	
	
	教师

姓名
	所属
专业
	是否按时到岗
	班级
	应到
	实到
	迟到
	旷课
	准时到课率(%)
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填表人：____________                  系(部)主任签字：                 

注：本表序号栏不定，可续加。
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