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惠州学院校长办公室文件  

 
 
 
 
 
 
 

惠院校办〔2019〕24 号 

——————————————————————————— 

 

关于开展 2019-2020 学年第一学期期初 

教学检查工作的通知 
      
各单位： 

教学检查是学校教学质量保障体系的组成部分，是实施教学质

量监控的主要手段之一，也是学校教学管理工作的重要内容。根据

《惠州学院教学工作常规检查管理规定》（惠院发[2019]70 号），落

实教学过程监控，确保新学期开学后教学工作顺利开展，学校决定

于 8 月 29 日至 9月 20 日（预备周～第 3周）开展 2019-2020 学年

第一学期期初教学检查工作，现将有关事项通知如下： 

一、教学单位自查工作 
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8 月 29 日至 9 月 12 日为各二级学院自查阶段，主要内容包括： 

（一）教学准备方面   

8 月 30 日前任课教师需向系（教研室）提交课程的教学计划进

度表、教案、课件等教学资料，新教师最少准备好前六周的教学资

料。 

（二）教学运行方面   

主要检查教师授课计划、教学任务与课表的落实情况。若任课

教师、学生发现上课时间、教室安排发生冲突等问题，应及时与教

务处教学质量科周老师（0752-2527804）联系，确保教学秩序正常

运行。 

1.教学秩序  各二级学院做好日常教学检查工作，并做好记

录；检查任课教师和学生到位情况；检查课程开出率和学生课堂出

勤率。 

2.课堂教学  各二级学院主管教学的副院长和系（教研室）主

任负责检查课堂教学情况，重点是：检查任课教师（尤其是新教师）

是否带齐教材、点名册、教案、课件、教学计划进度表，以确保授

课质量。 

3.实践教学  各二级学院主管实践教学的副院长负责检查以

下内容：（1）实验教学方面，自查课程表落实情况、开出项目、学

时、分组人数等是否符合实验教学大纲、指导教师预做实验、教案

讲义准备情况。（2）开学有学生实习的二级学院，自查实习基地落
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实、实习指导教师以及具体实习工作等是否符合学校有关规定。 

（三）教学保障方面 

1.各二级学院辅导员检查学生返校注册情况；教学秘书检查学

生教材领取情况，检查教材是否及时到位，是否存在漏订等（如存

在 上 述 情 况 请 及 时 与 教 务 处 教 材 科 联 系 ， 联 系 电 话 ：

0752-2529270），检查师资落实情况，教室保障情况。 

2.各二级学院实验室主任检查实验室设备及安全情况。教育技

术中心检查计算机房、多媒体教室的教学设施及设备运行情况。后

勤基建处检查教室座椅设施及卫生情况。 

3.各二级学院系（教研室）主任第 1-2 周认真检查任课教师教

学计划进度表、教案、课件。 

4.各二级学院要及时向外（返）聘、外籍教师提供拟承担课程

的教学大纲和授课计划，同时要向他们告知学校对教学环节的各项

要求。各二级学院要建立外（返）聘、外籍教师档案，加强外（返）

聘、外籍教师管理。 

（四）教学档案及质量保障体系建设方面 

1.各二级学院要检查上学期教学工作计划完成情况和本学期

教学工作计划制订情况。 

2.2019 版人才培养方案定稿并完成对应教学大纲整理装订。 

3.审核评估教学相关问题整改计划。 

4.各二级学院要认真检查、总结“嵌入式”课程开展和上学期
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期末考试情况，做好上学期期末考试试卷和考查课考核材料的复查

工作。（1）检查试卷的装订、参考答案与评分标准、成绩册、试卷

分析等的规范、完善情况。（2）对教师在试卷分析表中提出的建议，

系（教研室）主任应及时汇总并向二级学院院长汇报，采纳合理建

议，并向建议人反馈。（3）对上学期考试管理情况进行自评。 

5.检查上学期听课任务完成情况，并做好归档工作。 

（五）教研活动方面 

各系（教研室）在开学后一周内制定本学期系（教研室）工作

计划（含本学期听课计划和“嵌入式”教学计划），提交二级学院

院长审定。 

（六）辅修专业开展情况 

各二级学院要按照《惠州学院本科生修读辅修专业、辅修学士

学位管理办法》（惠院教发[2017]200 号）的有关规定，检查落实辅

修专业开展及考试情况。 

（七）学风建设情况（以学生处为主） 

重点检查新学期学生学习情况。 

二、学校检查组教学检查工作 

（一）学校将组织开学首日检查小组（名单见附件 1），在 9

月 2 日检查开课情况。 

（二）学校教学督导组第 3周分组到各二级学院进行本学期任

课教师教学计划进度表、教学大纲、教案、课件专项检查。 
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（三）学生处牵头开展学风建设情况检查。重点检查新学期学

生学习态度、学习纪律、学习风气、到课率、学习效果，以及二级

学院在学风建设上的重要举措。通过召开学生座谈会，了解学生对

教学的意见和建议。 

三、教学检查工作的总结与反馈 

为了做好新学期期初教学检查工作的汇总和反馈，请各二级学

院将附件 3-6，督导和学风检查组将附件 2 于 9 月 23 日前报送到教

务处教学质量科，并将上述材料的电子版发至 jxk@hzu.edu.cn。届

时，学校将就二级学院新学期期初教学工作与检查情况以《教学简

报》等方式面向全校发布。 

 

附件：1.2019-2020 学年第一学期开学首日检查组分工一览表 

      2.2019-2020 学年第一学期期初教学检查表 

      3.2018-2019 学年第二学期教学工作总结 

      4.2019-2020 学年第一学期教学工作要点 

      5.2019-2020 学年第一学期期初教学检查工作总结 

      6.2019-2020 学年第一学期期初教学检查表 

       （附件 2至附件 6 均可从 OA 系统中下载） 
                       

                            惠州学院校长办公室 

                                 2019 年 8月 28 日 
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附件 1 

2019-2020 学年第一学期开学首日检查组分工一览表 
 

小组 校领导 成   员 秘书 检查内容 

一 
彭永宏 

徐云枢 

曹建忠、金  伟、刘桂林、蔡昭权、

李金利、温  智 
颜志强 田家炳楼的上课情况 

二 罗川山 
罗恢远、肖福玲、田华文、杨  勇、

林  红、程学新 
王艳君 电子楼、音乐楼的上课情况 

三 许玩宏 
谭润志、杨  敏、胡  萍、陈  军、

曾蔚阳 
肖莉丹 教学实验大楼的上课情况 

四 刘国栋 
李江山、邬  强、刘薰词、王兴邦、

赖昭华、马  越 
罗许练 旭日楼的上课情况 
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附件 2 

2019-2020 学年第一学期期初教学检查表 

检查负责人  检查时间  

检查内容  

教学工作状况  

取得的成效及 

存在的主要问题 
 

意见和建议  

注：本表由学风检查组组长和教学督导填写，填写完成后交至行政楼 415 办公室 
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附件 3 

 

               学院 

2018-2019 学年第二学期教学工作总结 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（可加页） 

院长签字： 

二级学院盖章： 

年    月   日 
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附件 4 

 

               学院 

2019-2020 学年第一学期教学工作要点 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（可加页） 

院长签字： 

二级学院盖章： 

年    月   日 
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附件 5 

 

                学院 

2019-2020 学年第一学期期初教学检查工作总结 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（可加页） 

院长签字： 

二级学院盖章： 

年    月   日 
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附件 6 

2019-2020 学年第一学期期初教学检查表 

二级学院                                                                                   

教学任务（本学院承担的所有教学任务） 教学准备情况 
第一节上课情况（非第一周第一天

第一节上课的课程无需填写） 

课程 教师 班级 

有无

教学

进度

表 

有无

教学

大纲 

有无

教案 

有无

课件 

教材

是否

及时

发放 

有无

实验

指导

用书 

教学

场地

是否

落实 

教学

设备

是否

正常 

教师

是否

缺课 

教师

是否

迟到 

学生

应到

人数 

学生

实到

人数 

学生

到课

率 

                

                

                

                

                

                

 

填表时间：                                 填表人（签字）：                           二级学院院长（签字）： 

 

       注：本表一式二份，一份按规定时间交教务处教学科，一份留二级学院存档。（第一节课情况是指开学第一周第一天第一节课的教学情况。） 
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惠州学院校长办公室                           2019 年 8月 29日印发   


