院教〔2010〕13号

河北机电职业技术学院

关于开展2010-2011学年第一学期

教育教学工作检查的通知

各系部：

根据学院教育教学工作安排，决定对学院2010-2011学年第一学期教育教学工作进行检查,现将有关事宜通知如下。 

一、系部自查内容

（一）教学工作

1．教研室教研活动开展情况； 

2．教师课堂教学情况（包括授课计划执行、教案编写、教学效果、学生考勤、辅导答疑、作业批改等方面）;

3．教师互相听课情况；

4．实践教学环节落实情况（包括实验、实习、实训、设计、毕业实习与毕业设计等方面）；

5．专业建设、教学改革、课程建设情况，特别是示范专业、精品课程、理实一体专业核心课程建设等情况；

6．师资队伍建设情况，特别是青年教师培养“传帮带”工作落实情况，双师结构教师队伍建设情况；

7．校企合作、社会服务能力建设情况等；

8．各项教学规章制度执行情况。

（二）学生工作

1．各类奖学金、助学金评审及发放情况；

2．学生干部队伍建设情况（选拔、培养机制等）；

3．团支部、学生会组织建设情况；

4．学风建设情况（学生考勤、学习态度、晚自习等）；

5．家庭困难学生资助情况（贫困生档案、学生勤工助学等）；

6．学生宿舍管理活动情况（卫生检查制度、“文明宿舍”创建情况等）；

7．开展各类学生活动情况（资料、照片、计划、总结等）；

8．学生日常管理（制度、措施、实施步骤、资料等）

9．各项规章制度是否健全、完备，在学生管理教育过程中贯彻落实学院各项政策、会议精神情况；

10．整体评价（各类资料齐全、归类明晰、管理严格、管理运行机制良好、学生管理工作对政策理解到位、管理教育到位）。

（三）招生就业工作

1．招生工作

（1）各系各专业2010年招生计划数、录取人数、报到人数及退学人数；

（2）教职工参与招生宣传情况；

（3）各系各专业招生录取情况分析总结与对策。

2．就业指导与服务工作

（1）组织机构与队伍建设情况（包括组织领导、专兼职队伍及建设、就业工作专题布置研究、课题研究等）；

（2）规章制度（包括就业工作细则、考核评价规定、就业推荐办法、协议书管理制度与签署规范、毕业教育、文明离校规定、就业困难毕业生援助办法等）；

（3）职业指导课程落实情况（包括专兼职教师队伍及建设、职业生涯规划设计、适合本系特点的就业教育、教材建设等）；

（4）就业市场开拓（包括就业市场开拓方案及落实情况、就业实践实训基地建设情况、就业基地吸纳毕业生情况等）；

（5） 网络建设与信息服务（包括就业信息、毕业生信息、用人单位信息、就业创业政策发布、职业指导栏目建设、知名就业网站链接等）；

（6）社会需求（包括毕业生跟踪回访调查制度与落实、回访调查报告及反馈、根据调查报告专业招生计划等）；

（7）就业管理与服务（包括毕业生生源信息统计、就业讲座、毕业生咨询、积极组织参与校园招聘活动、用人单位接待等）；

（8） 就业成效与质量[包括2010届、2011届毕业生就业情况统计、就业岗位基本对口率统计、起薪点统计等]。

（四）教科研工作

2010年立项的各类教科研项目：

1.项目实施情况

（1）研究工作进展情况；

（2）已取得的阶段性成果；

（3）下一步工作计划与目标；

（4）尚待解决的主要问题。

2.学院重点项目支持情况

二、学院检查

（一）听取系主任、书记的工作汇报，每人时间不超过10分钟，内容主要与创建省示范工作和二级工作目标相结合；

（二）按教学工作、学生教育工作、招生就业工作、教科研工作分别提交自查报告；

（三）查看原始佐证材料；

（四）现场考察。
三、参加人员

学院领导、人事处、教务处、学工部、招生就业处、高职研究所负责人、系部主任、书记及相关干事。

四、检查日程安排

（一）课堂教学和实践教学检查安排：11月10日—12月3日；
（二）汇报及资料查阅：每部门半天，上午8:00开始，下午2:00开始；
电气工程系12月1日（星期三）上午；

机械工程系12月1日（星期三）下午；

计算机信息工程系12月2日（星期四）上午；

现代制造工程系12月2日（星期四）下午；

人文与管理工程系12月3日（星期五）上午；

基础课教学部12月3日（星期五）下午；

材料工程系12月6日（星期一）下午；

思想政治理论教学部、体育教学部12月7日（星期二）上午。

（三）12月8日（星期三）下午2:30—6:00召开教师座谈会；

（四）12月9日（星期四）下午2:00—6:00召开学生座谈会；

（五）12月13日（星期一）下午4:00召开教学检查总结会。

五、注意事项

（一）要求各系部认真自查，写出自查报告，并于11月27日（星期一）交相关职能部门；
（二）汇报地点在系部办公室，系部将有关材料提前集中；
（三）学生座谈会由学工部负责组织，参加人员学工部、教务处等部门领导及有关人员；教师座谈会由教务处负责组织，参加人员学工部、教务处、人事处等部门领导及有关人员；并于12月10日前将座谈会情况汇总；
（四）教务处负责安排有关领导检查听课。听课时间另行通知。

附件：1．教研室常规教学检查汇总表

2．系部期中教学检查工作自查汇总表

3．各系教职工参与招生宣传情况表
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附件1：

教研室常规教学检查汇总表
教研室：     教研室主任：      系部主任签字：　    截止日期：2010年12月1日 
	教研室情况
	学期授课计划

执行情况
	（授课计划制定和执行情况、教学内容和进度方面有否脱节）



	
	教学改革研讨活动

情况
	（包括研讨活动次数、有无活动记录）



	
	各实验教学计划

执行情况
	（各门课程是否按大纲执行、有无实验计划）



	
	校内实习实训环节

落实情况
	（各班实习实训是否有计划、有专人指导、考核标准规范合理）



	
	顶岗实习学生的

安排情况
	（各班顶岗实习、毕业设计有计划安排）



	教师情况
	授课计划
(具体进度执行情况)
	备课质量
（完整规范性）
	听课次数
（记录情况）
	辅导次数

（平均/班、周）
	作业批改总次数（班） 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	备注
	
	
	
	
	


1.此表由教研室填写，系部收齐，系部主任签字，一份由系部存档、一份交教务处。

2.表中阴影部分文字，填表时请删除。

3.对授课计划、教案和听课等情况的检查，检查过的材料注明检查日期。
附件2：

系部期中教学检查工作自查汇总表

系（部）                  系部主任签字：　　　　　截止日期：2010年12月1日
	　　检    查    项   目
	工作情况（填报数据）

	听 课
	系部主任（节）
	

	
	系副主任（节）
	

	
	教研室主任（平均节次）
	

	
	教师（平均节次）
	

	教学工作

座谈会
	教师座谈会（次）
	

	
	学生座谈会（次）
	

	授课计划

执行情况
	教师（人）
	统计教学进度适中，偏快、偏慢人数各多少

	
	课程（门）
	统计多少门课进度进度适中，偏快、偏慢

	教  案
	教师（人）
	有教案且规范的多少人，无教案的、缺教案的、不规范的多少人

	
	课程（门）
	有教案且规范的多少门，无教案的、缺教案的、不规范的多少门

	作业

批改情况
	教师（人）
	有作业批改的多少人，无作业批改的多少人是否符合要求

	
	班级（个）
	

	
	学生（人）
	

	参加辅导（平均次/班、周）
	教师（人）
	经常辅导、不经常，没有辅导的分别多少人

	上学期期末考试

成绩典型分析
	课程（门）
	

	
	班级（个）
	

	重点专业与精品课程建设情况
	

	系部组织教学公开课（次）
	

	教学改革研讨活动（次）
	

	双师队伍建设情况（计划和落实情况）
	本学期选派教师下企业锻炼人数，取得双师资格人数，聘任企业能工巧匠人数

	教师停、调课总量（节）
	事 假
	病 假
	公 出
	其 他

	
	
	
	
	


注：1.本表填写佐证材料要求齐全。

2.表中阴影部分文字，填表时请删除。
附件3：
各系教职工参与招生宣传情况统计表
	宣传学校全称
	联系人

姓名
	联系人

职务
	联系电话
	电子邮箱

E_mail
	联系人QQ
	宣传学校地址
	宣传学校邮编
	宣传人
	宣传时间

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


附件4：    

20 　届毕业生就业情况统计表                                

（截至时间：     年   　月  　日）

	姓名
	性别
	学制
	专业
	班级
	生源地
	就业单位名称
	单位性质
	就业单位地址
	联系人
	联系电话
	就业方式
	QQ
	E-mail
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