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一、检查目的
稳定教学秩序，规范教学行为，促进学校“三风”建设和期初各项教学工作的顺利开展。
二、检查时间
期初教学秩序检查安排在每学期老生和新生开课的第1周，具体时间以学校通知为准。
三、组织安排
（一）学校成立由校长、主管教学、学工的副校长、综办、教务处和学工处全体人员组成的联合检查组。深入教学一线，检查师生上课情况。 
（二）各学院成立由院领导，教学、学工副主任和教研室主任组成的教学秩序检查领导小组。负责本单位教学检查的策划和落实。
（三）资产处、信息技术中心、后勤处成立教学保障小组。由资产处牵头，负责各普通教室、多媒体教室、实验室、语音室及计算机房的教学设施配备、运行情况及各教学场所卫生情况。
四、检查内容
（一）学生情况
检查学生到课率；学生请假、迟到、早退和无故缺课情况；以及课堂纪律情况。

（二）教师情况
检查教师到岗情况，是否提前5分钟到达授课地点；是否有无故调课、停课、上课迟到、提前下课现象；教师教案、大纲、教学进度表、课件、学生点名册、教学用品等准备情况及规范程度。
（三）教学保障情况
1．检查班级课程表、任课教师课程表、教师和学生用教材的发放及到位情况；
2．检查开课前现教中心是否按课表安排及时打开对应教室门，教室内卫生情况，课桌椅数量、质量，讲台、黑板、黑板擦、粉笔、白板笔等教学设施完好及到位情况；
3．检查多媒体、语音室和扩音设备是否到位、完好；
4．检查实验、实训室准备情况，实验器材是否到位、完好。
（四）各项教学准备情况
1．检查教学任务的落实情况：有无漏排、少排课程，有无人员、场所、时间方面的冲突等；
2．检查各教研室是否有开展教研活动的计划，如集体备课、说课、相互听课、进行示范课及第二课堂等方面的活动计划；教师教案是否已经完成三分之二、各种教学资料的发放是否到位等；
3．检查授课教师、上课时间、地点（教室、实验室）的落实情况；第一周不能按时到位上课教师人数、姓名、原因及解决措施。

五、有关要求
（一）各单位要高度重视
各院教学检查领导小组和资产处、信息技术中心、后勤处成立的教学秩序保障小组要分别召开小组会议，认真研究期初教学秩序检查准备情况和实施方案，全面开展相关工作的部署和落实。要求各小组于学生开课前三天进行教学准备情况自查，并于当日将本单位自查结果及开课前需学校协调解决的事项以纸质版形式报至教务处（教学保障小组自查用表见附表1）。
（二）严肃、认真、积极对待各种问题和情况
检查期间，各院长、副院长，教研室主任至少要听一节课，并填写好课堂教学评价表。
各教学检查组要严格执行学校教学管理规章制度，不能走过场，对发现问题应客观记录并如实反映，由相关负责人现场解决；现场不能解决的问题，应由主管部门负责人拿出限期解决意见，使检查能真正起到推动教风、学风建设和规范教学秩序的作用。
（三）对检查进行深入分析和总结
检查结束后，各院根据本单位的实际检查情况，形成检查书面总结，连同学生开课当天的返校率统计表、教学秩序检查表（见附表2、3）和院领导的课堂教学评价表一并于检查结束后一周内报教务处教研科（含纸质和电子版）；检查总结要求包含本单位开课基本情况，各项检查结果（要体现出具体数据，并对数据结果进行统计分析），好的方面，自身的缺点和不足，要有对存在问题的原因分析及改进措施等内容。 
教务处综合全校情况，形成学校期初教学秩序总结报告，报相关领导审批后反馈至各单位。                            
（四）检查期间，各院至少抽查3次学生到课率，并将检查数据体现到总结中。
（五）相关单位要做好检查材料的保存归档工作。
本制度自下发日起开始执行。
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附表1:
教学保障小组自查用表

	
	设施配备情况
	设备运行情况
	耗材准备情况
	卫 生 情 况
	其   它
	存 在 主 要 问 题

	各类教室
	
	
	
	
	
	

	实验室
	
	
	
	
	
	

	语音室
	
	
	
	
	
	

	计算机房
	
	
	
	
	
	

	需学校协调解决的问题
	



附表2:
20   -20   学年第   学期期初教学秩序检查
          院学生返校率统计表
         检查日期：                                                                检查人：
	年级
	班级
	应到人数
	实到人数
	返校率（%）
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合     计
	
	
	
	




附表3： 
20__-20__学年第___学期教学秩序检查表
教学楼：
	课堂情况
	时间
	上课
地点
	教师
姓名
	教师提前5    分钟到岗情况
	 教学资料准备情况
	调停课
情况
	班级
名称
	应到 人数
	实到人数
	到课率
	课堂纪律
	其它

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教学保障
异常情况
	1.课表安排冲突
2.课表、教材不到位
3.教学设施不能正常使用
4.卫生差   
5.其他
	时间
	教室号
	异常情况

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	突发事件
	时间
	地点
	经过
	处理情况

	
	
	
	
	

	教学秩序
整体情况
	
                                                                   检查人：
日期：



