












贵健院教发〔2020〕21号

贵州健康职业学院教务处
关于开展2019-2020学年度第二学期
期末教学检查的通知

各系（部）：
为全面了解本学期教学运行情况，加强教学过程的监控和管理，及时掌握和解决教学过程中存在的问题，不断促进教学秩序管理的规范化，根据《贵州健康职业学院三期教学检查方案（试行）》的文件精神，现将期末教学检查工作有关事项安排如下：
一、工作组织
（一）检查时间：
2020年6月25日至2020年7月6日
（二）检查方式：
本次检查以系（部）自查和检查组实地检查相结合，各系部于2020年7月3日完成自查和排名，并将自查报告、教师排名表以及教学进度表交至教务处张谦老师处。2020年7月6日下午14:00由教务处牵头组织检查组到各系部实地检查。自查情况及实地检查情况，计入年终绩效考核。
二、检查内容
（一）教师教学运行情况检查
1.在各系（部）抽查10名教师的教案、课件（若随机抽取教师中无课件，则再重新抽取教师进行递补）；
2.在各系（部）抽查10名教师的作业布置及批阅情况（若随机抽取教师中无作业布置，则再重新抽取教师进行递补）；
3.在各系（部）抽查10名教师教学计划与实际教学任务是否完成。
（二）教学管理
1.评学评教
评教情况：系（部）开展任课教师间评学评教。
2.教研活动
（1）各教研室（课程组）开展教研活动每月不少于两次；教研活动有记录、有图片，记录详实；
（2）各教研室（课程组）有学期教研活动总结。
3.系（部）学期教学工作总结；
4.教师个人教学工作总结；
5.所有年级学生学籍卡、成绩卡管理，试卷管理；
6.分类招生方案、材料管理；
7.期末考试方案以及补考方案
8.其他：多媒体使用记录表、调停课手续履行；
9.实习、实训相关检查。
    详细指标请参见附件2贵州健康职业学院期末教学检查评分细则。
三、检查分组
	序号
	检查项目
	检查人员
	备注

	1
	教案
	杨飞、钟金萍、余芝芝、张谦
	

	2
	课件
	叶于帆、张惠民、杨超、杨千颉、杨超
	

	3
	作业
	李江兵、邓娟
	

	4
	教研活动记录、总结
	谌志亮、朱玥
	

	5
	系部教学工作总结、教师评教情况
	樊露琴、熊隐菲
	

	6
	教师个人教学总结
	樊露琴、熊隐菲
	

	7
	学生学籍卡、成绩卡管理
	龙翔、覃一彬、何娅娟
	

	8
	成绩与试卷管理
183期末考试材料管理
	龙翔、覃一彬、何娅娟
	

	9
	分类招生材料管理、考试方案
	龙翔、覃一彬、何娅娟
	

	10
	其他
	谌志亮、朱玥
	

	11
	实验实训课表、实验实训项目实施统计表、实验实训项目实施记录表
	宋杨（小）、李明霜、王磊
	

	12
	仪器设备台账、使用登记
	宋杨（小）、李明霜、王磊
	

	13
	实践教学耗材入库、出库、使用登记和低值耐用品登记表、危毒化学品管理
	宋杨（小）、李明霜、王磊
	

	14
	实习管理记录表
	徐志毅、张宇、黄超
	

	15
	实习安排
	徐志毅、张宇、黄超
	

	16
	各系中期实习检查材料
	徐志毅、张宇、黄超
	



四、要求
请各系（部）对照检查项目对本部门全体任课教师进行自查并提交自查报告和检查评分表，请将检查结果记录在检查评分表中；自查内容须清楚、具体、详实；并于2020年7月3日下午17:00前提交自查报告及检查评分表到教务处张谦老师处。
附件
1.《2019-2020第一学期教师管理项目期末检查评分表》
2.《贵州健康职业学院期末教学检查评分细则》
3.贵州健康职业学院实习工作期末检查评分细则
4.贵州健康职业学院理论教学进度检查情况登记表

                             贵州健康职业学院教务处
2020年6月17日
 



附件1：
	2019-2020第二学期教师管理项目期末检查评分表

	系（部）：（盖章）

	教师授课基本信息
	评价项目及分值（共100分）

	
	教案
	课件
	作业
	教师个人总结
	总分
	备注

	排名
	姓名
	课程名称
	30分
	30分
	30分
	10分
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


 


附件2：
贵州健康职业学院期末教学检查评分细则
	检查项目
	检查子项目
	评分细则
	检查方式

	1. 系（部）自查情况
（5分）
	自查情况
（5分）
	自查是否全面（2分）
自查报告提交是否及时（3分）
每晚1天交扣1分，扣完为止
	过程评分

	2.教学完成情况
（40分）
	抽查10名教师教案
（15分）
	抽查10名教师，每名教师1.5分：
1.按授课计划进行备课0.2分；
2.每2个学时准备一次教案0.2分； 
3.教案有教学目标、重难点等相关要素0.3分；
4.手写（电子）详案0.3分；
5.教案质量0.5分。
	实地检查

	
	抽查10名教师课件
（15分）
	抽查10名教师，每名教师1.5分：
1.课件内容与授课计划吻合0.5分；
2.课件有教学目标等要素0.3分；
3.课件无网上下载或抄袭痕迹0.2分；
4.课件制作质量0.5分。
	

	
	抽查10名教师的作业布置及批阅情况
（10分）
	抽查10名教师，每名教师1分：
1.有作业布置0.5分；
2.作业有批阅成绩（分数或等次均可）、批改日期 0.5分。
	

	3.常规管理工作
（45分

）
	评教情况(5分)
	系（部）开展任课教师间评学评教（需要领导评教），开展学生评教，形成评分汇总表，缺一位教师扣0.5分；扣完为止。
	过程评分与实地核查相结合

	
	学籍卡、成绩卡管理
[bookmark: _GoBack]（5分）
	成绩卡填写：
1. 学生信息栏填写规范完整正确,0.5分
2. 成绩栏填写规范完整，0.5分
成绩卡更新：
1. 对学生转专业、退学等学籍异动情况及时更新，0.5分
2. 对缺考、补考（补及、补未及）等情况标注，1分
3. 成绩实时更新，0.5分
学籍卡填写：
1. 学生基本信息栏填写完整规范正确，0.4分
2. 操行评分栏填写完整规范正确，0.3分
3. 考勤统计栏填写完整规范正确，0.3分
4. 对学生转专业、退学等学籍异动情况及时更新，1分
	

	
	教研活动
(5分)
	1.开展教研活动次数每月2次，不少于8次，共2分，每缺一次扣0.5分；扣完为止；
2.每次活动有记录等支撑材料2分，记录不全酌情扣分；
3.各教研组（课程组）有学期教研活动总结，1分。
	

	
	系（部）教学工作总结
（5分）
	）系（部）教学工作总结，5分，如无则全部扣除。
	

	
	教师个人教学工作总结（5分）
	教师个人教学工作总结（纸质版），缺一位教师扣0.5分，扣完为止。
	

	
	成绩与试卷管理
（10分）
	检查上学期考试科目成绩与试卷管理：
1. 成绩登记（1分）
规范合理0.5分、成绩汇总表报送按时0.5分，迟一天扣0.25分
2. 质量分析报告（1分）
按班级进行成绩分析0.3分
内容全面0.4分
负责人审核并签名0.3分
3.试卷批改（1分）
批改规范，有对错0.25分，有扣分0.25分，有签名0.5分
4.试卷装订（2分）
按照顺序装订试卷（封面、样卷、学生成绩、质量分析报告）（1分）、试卷有固定存放地点（1分）
5.183级期末考试材料
（1） 是否撰写成绩报告（2分）
（2） 学生理论成绩册电子版（1分）
（3） 学生理论成绩册纸质版（1分）
（4） 学生理论成绩册将挂科学生单独标识（1分）
	

	
	系分类招生材料管理
（5分）
	1. 有分类招生考试方案；（3分）
2. 将相应的招生材料汇总存档，妥善保管。（2分）
	

	
	考试方案
（2分）
	各学期期末考试方案（1分）以及期末补考方案（1分）
	

	
	其他
（3分）
	1. 教室多谋体记录登记表；1分
2. 调停课手续履行情况，2分
主要检查以上两项工作是否正常履行，是否有依据，填写是否完善、规范等。如有问题，酌情扣分。
	

	4.实训检查（10分）
	实验实训课表、实验实训项目实施统计表、实验实训项目实施记录表（5分）
	抽查5间实训室
不完整质量差每间扣1分。扣完为止。
	实地检查

	
	仪器设备台账、使用登记（2.5分）
	抽取5间实训室
不完整质量差每间（份）扣0.5分。扣完为止。
	

	
	实践教学耗材入库、出库、使用登记和低值耐用品登记表、危毒化学品管理（2.5分）
	抽取5间实训室
不完整质量差每间（份）扣0.5分，扣完为止。毒化学品使用后剩余的未返还此项零分。
	








附件3：
贵州健康职业学院实习工作
期末检查评分细则
	检查项目
	检查子项目
	评分细则
	检查方式

	实习检查（10分）
	实习管理记录表
（2.5分）
	抽取5个实习点
不完整质量差每份扣0.5分。扣完为止
	

	
	实习安排
（2.5分）
	不完整质量差扣0.5分。无实习安排此项零分。
	

	
	各系中期实习检查材料（2.5分）
	不完整质量差扣1分。无中期实习检查相关佐证材料此项零分。
	

	
	安全责任承诺书
（2.5分）
	不完整质量差扣0.5分。
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附件4：
贵州健康职业学院理论教学进度检查情况登记表
系（部）          教研室     —    学年度   第  学期   第  周

	序号
	教师
姓名
	课程
名称
	授课
班级
	检查项目
	备注
(快慢情况说明)

	
	
	
	
	计划进度
（章节)
	实际进度
(章节)
	快慢学时数
	作业布置
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



检查人：                                                                          日期：   年   月    日

系（部）复核意见：                                                                日期：   年   月    日
