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西交院教字〔2021〕4号
关于开展2020-2021学年第二学期

期初教学检查工作的通知
各教学院（部）：

为了保证本学期教学工作的顺利开展和教学秩序的正常运行，及时了解和掌握教学工作情况。学校决定在全校范围内开展2020-2021学年第二学期期初教学检查，现就有关事项通知如下：

一、组织机构
组  长：王志刚 马智勇

副组长：李博飞 谢金宝 郭洪涛 王 勇 白菊玲 徐  炜

赵  征  何兆华

成  员:李海峰 张小菊 马永宽 李  东 李宗孝 马红梅 

张鹏(学)   赵铁牛 王小英 刘  林 屈  茹 杨彦柱 

齐军营 孙  华 石广田 李银兴 李  萍 张科强 

赵德利 常在斌 李  艳 何  成 李宏远 高  磊 

都娟丽 任小文 牛作领 杨瑞娟 郝柯羡 卫军超 

邓友生 王亚欧 冯  征 席晓冰 王冠军 白  云

二、检查方式

本次检查以学院（部）自查为主，学校集中检查为辅的方式进行。各院（部）要制定自查方案，先进行自查，学校集中检查学生开学后第一周教学运行情况，就检查中发现的问题进行协调解决和反馈、并对检查结果进行通报。

三、检查时间

（一）二级学院(部）自查阶段:2021年2月27日-3月5日；   

（二）学校抽集中检查阶段:2021年3月 1日-3月5日；  

四、主要检查内容

（一）开课前教学准备情况

（1）教室落实及室内卫生情况，教室课桌椅数量、质量，讲台、黑板、板擦、粉笔等教学设施完好及到位情况。

（2）教学仪器及设施的准备、调配与运行情况（多媒体、微机室、语音室和扩音设备等）。

（3）课表及教材事宜：班级课表发放给各班辅导员，教室外放置教室课表，教师发放教师课表；学生教材发放情况。

（4）本学期实验、实训室准备情况：实验器材是否到位、完好，是否制定有实践教学计划，本学期实验、实践教学具体安排情况。

（5）教学任务的落实情况：有无漏开、重开课程。

（6）授课教师、上课时间、地点（教室、实验室等）的落实情况；第一周不能按时到校上课教师人数、姓名、原因及解决措施。

（7）上学期教学材料（试卷、教学资料等）整理和归档情况。

（8）教师教学资料的准备情况：课程教学大纲、教案、讲义（至少准备课程总学时三分之一以上内容）、教学任务书、教学日历、学生平时成绩登记册、多媒体课件等准备情况及规范程度；课程平时成绩考核办法是否制定并经教研室主任和主管教学领导审批报教务处备案。

（二）开课后教学运行情况

（1）开学第一周教师、学生上课情况。

（2）课堂教学情况：教学环境（包括教室教学设备、灯光及卫生等）、课堂纪律、教学氛围等。

（3）各教研室对上学期教学档案归档管理情况及本学期教研室活动开展计划，教研室学期教研活动计划制定情况：包括教研室学期教研活动（如：课程教学大纲研究、教学改革研讨、集体备课、集体阅卷、同行评课、磨课等）方案的制定计划、实施、资料归档等。结合实际情况认真总结，并做好《教研室活动计划表》。

（4）补考安排、组织及成绩录入情况。

（5）学业预警学生人数统计、工作开展情况。

（6）多媒体课件教学计划制定情况：包括教师开发研制和应用多媒体课件使用的计划、各单位对教师进行多媒体教学课件制作与应用培训计划、各单位组织多媒体教学竞赛的计划等方案的制定、实施、总结及分析、资料归档等。

（7）新聘教师的业务培训和经验交流开展情况。

五、工作安排

1.校领导对开课后教师到岗和学生到课情况进行检查，校领导集中检查时间安排见附件1。

2.在校生开课检查，并完成附件2《开课第一周到课情况统计表》和附件3《期初教学秩序检查表》内容。

3.教学各项工作的落实情况，并完成附件4《期初教学检查统计表》内容。

4.全校中层及以上干部深入教学一线听课情况，并填写听课记录表。

5.各学院（部）成立检查领导小组，排查期初教学中存在问题并积极整改，完成附件5《期初教学检查总结表》。

6.各院（部））于3月1日前将本单位所有课程的教学日历、课程平时成绩考核办法、开课计划、上学期学生成绩登记表交教务处运行科。

7.各院（部）于2月27日前将本部门期初教学检查安排交教务处运行科，3月6日前将教学检查总结交教务处运行科，3月8日，教务处汇总全校期初教学工作检查情况，形成总结报告。

8.各院（部）将不能排入青果系统的理论、实训课程安排表的纸质版及电子版于2月27日前报教务处运行科。

六、检查要求

1.各教学院（部）领导要高度重视期初教学检查工作，成立教学检查领导小组，按照本科教学工作合格评估具体要求制定具体计划并组织实施，将各项检查环节责任到人，尤其是开学第一周的课堂教学情况。

2.各教学院（部）和各检查组负责人应认真履行职责，切实了解教学过程中的实际情况，认真听取广大师生的意见建议和诉求。对检查中发现的问题应积极协调，妥善处理，并向有关单位及个人反馈处理意见，使检查能真正促进教风、学风建设，提高教学质量。

3.各教学院（部）要切实加强教师考勤工作，严格教师的停、调、代、补课审批手续，对于擅自停课、调课、提前下课等构成教学事故的，将按照学校相关规定给予处理。

4.各教学院（部）应认真组织期初教学检查，主管领导要切实负责，带领本单位检查组成员深入教研室、实验室、教室对开学前准备情况及开学初教学运行情况进行检查,特别是对教学任务落实情况、教师教案、讲义（讲稿）、教学日历、课件等教学材料的规范性进行认真检查，发现问题及时纠正。

5.教务处结合各学院（部）自查、教学督导抽查结果完成期初教学检查总结，并在全校通报检查结果。

七、总结与反馈

本次检查所需提交的材料及提交时间见附件8，请各二级学院（部）在提交材料时务必做到及时、完整、规范和保质保量。需要提交的材料电子版通过邮箱（369654650@qq.com）发至臧凯处，纸质版交至行政楼216办公室臧凯处。联系电话：18629656658。
附件：1.校领导集中检查时间安排表
2.开课第一天到课情况统计表

3.期初教学秩序检查表

4.期初教学检查统计表（汇总表）

5.期初教学检查工作总结

6.期初教学检查工作日程表
西安交通工程学院教务处  
2021年2月28日 
附件1 

2020-2021-2学期新生开课第一天

领导集中检查安排表

	时间
	具体安排
	记录员
	联络员
	备注

	
	校领导
	成员
	检查区域
	
	
	

	2020年

3月1日(周一)

8:20-9:30

	王志刚 何兆华
	李海峰  孙  华李宏远  王亚欧
	1号教学楼
	臧  凯
	董晓刚梁  雷
	师生上课情况及教学资源运行情况



	
	马智勇
	张小菊  石广田 高  磊  冯  征
	2号教学楼
	张  东
	葛密桃贾  伟
	

	
	李博飞
	马永宽  李银兴  都娟丽  席晓冰
	3号教学楼
	刘  石
	刘颖璐

王  静
	

	
	谢金宝
	李  东  李  萍  任小文  白  云
	4号教学楼
	解  萌
	刘  涛张锦迪
	

	
	郭洪涛
	李宗孝  马红梅  张科强  牛作领  
	5号教学楼
	高  靖
	薛婉婷

贾寒霜
	

	
	王  勇
	张鹏（学）  赵铁牛  赵德利  杨瑞娟  
	6号教学楼
	费培达
	白  冰党  楠
	

	
	白菊玲
	王小英  常在斌  屈  茹  郝柯羡  
	7号教学楼
	李  妍
	冯雨晴曹军伟
	

	
	徐  炜
	杨彦柱  李  艳  卫军超  王冠军
	8号教学楼
	李爱霞
	马婷婷魏  璐
	

	
	赵  征
	齐军营  何  成  邓友生  刘  林
	实验楼
	吴  钊

闫  蒙
	钟  凡姚  嘉
	


集合地点：各教学楼前    集合时间：上午8:20

附件2

西安交通工程学院开课第一周到课情况统计表

学院（部）（盖章）：                       填表人：            日期：       
	序号
	班级名称
	课程名称
	授课教师
	应到人数
	到课人数
	迟到人数
	请假人数
	缺课人数
	到课率（到课人数/应到人数）
	学生缺课原因

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小结
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	西安交通工程学院20　-20　学年第　学期期初教学秩序检查表

	学院（部）：                                第      周　　      星期             填表人：                填表时间：        年    月    日


	任课教师
	教室
	班级
	课程名称
	上课时间 
	  学生人数
	教师到岗情况
	教学场地情况
	教学秩序

	
	
	
	
	
	
	
	在相应栏内打“√”或“×”
	在相应栏内打“√”

	
	
	
	
	
	应到人数
	实到人数
	按时
	迟到
	缺岗
	桌椅
	卫生
	设备
	其他
	良
	中
	差
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附件4

西　安　交　通　工　程　学　院

20　/20　学年第　学期期初教学检查统计表（汇总表）

院（部）：                                        填表时间：     年    月    日

	教师到岗情况
	任课教师总数
	
	专任教师数
	
	兼职教师数
	

	
	迟到教师人次
	
	早退教师人次
	
	旷课教师人
	

	
	教师出勤（迟到、早退、旷课等）情况统计

	
	教师姓名
	任教科目
	代课班级
	迟到（早退、旷课等）

原因
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	教学资料准备情况
	教学大纲的制订情况
	

	
	教学

进度表
	应有份数
	实有份数
	教学日历编写
	备课2周以上份 数
	备课2周

以下份数
	无日历

教师数

	
	
	
	
	
	
	
	

	院（部）副处以上干部听课情况
	姓名
	职务
	听课次数
	教研室工作
	教研室名  称
	工作计划制定情  况
	本学期计划

开展教研

活动次数
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	开设课程情况
	院（部）开课总门数
	公共基础课 门 数
	开设专业课门数
	其  它

	
	
	
	
	

	教材是否完全到位未到位教材名称及原因
	


 填报人（签名）：                                    负责人（签名）： 
附件5

西安交通工程学院

20　/20　学年第　学期

期初教学检查工作总结

教学单位名称（公章）：                

填 表 日 期：       年      月      日

教务处制
	教  学  检  查  基  本  情  况

	

	检    查   情    况    分    析

	好   的   经   验   及   做   法
	

	 存 在 的 问 题 及 原 因   
	

	解 决 存 在 问 题 的 对 策 
	

	意 见 和 建 议
	


附表6

期初教学检查工作日程表

	序号
	日期
	工作安排
	需交材料
	上交时间要求
	备注

	1
	2月24日-2月26日
	各二级学院（部）制定期初教学检查工作安排（方案）
	
	
	

	2
	2月27日-2月28日
	各二级学院（部）落实在校生开课前各项准备，并检查
	
	
	

	3
	3月1日-3月5日
	校领导集中检查教学工作
	附件2
	3月5日17:00前
	

	4
	2月24日-3月5日
	落实附件3、4、5、6、7中各项工作
	附件3、4、5、6、7、
	3月5日17:00前
	

	5
	2月28日
	各单位上交教学材料（纸质版、电子版）
	教学任务书教学日历
	以课程所属部门为单位
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