
关于开展2012-2013学年度第一学期
期初教学准备工作检查的通知

各系及相关教学单位：

为提高课堂教学质量，加强教学管理，根据《哈尔滨石油学院教师教学质量评估工作方案》的有关精神和要求，现将2012-2013学年度第一学期期初教学检查工作安排如下：

一、对教案编写的要求
1、教案应按照教学基本要求来编写，要对课堂进行合理设计和安排，授课内容和学时等方面内容必须与授课计划进度保持一致。
2、授课教师要用1学时来阐述课程的最前沿内容和最新动态，以及课程中的热点问题和最新思维方法的应用情况，此项内容用附件5单独撰写，不编入教案，作为期初特别检查的内容。
3、教学单位应定期对授课教师课程进度和授课情况进行跟踪检查，并接受教务处的抽查。
二、期初教学检查形式及时间安排
1、检查形式

以教学单位自查为主，教务处检查为辅。
2、时间安排

8月18日，各教学单位要对本部门的期初教学准备工作进行自检自查，根据本单位实际情况提出具体检查方案，并依据检查内容形成期初教学检查工作总结报告（填写附件3），重点反映教学工作的特色、存在的问题及改进措施。8月19日，教务处组织人员对各教学单位期初教学准备工作进行互检互查；同时教务处将对全院第一周教学情况进行全面检查，检查结果将即时在全院进行通报。

三、开课前对其它教学准备情况的要求
1、检查教师和学生到位情况，核对课程表、教学日记、授课计划书，检查教案编写情况和教材到位情况，授课用品的准备情况。
2、检查教师的授课资格，尤其是新上岗教师开课、教师开新课等情况。

3、各部门在8月19日下班前将本单位所用教室钥匙及桌椅情况落实到位，并将开学第一天第一节课的上课地点通知到授课教师和学生。
4、请各教学单位在开课前认真核对课程表，原则上不得修改，特殊情况需要调串课程的须填写申请表，主管教学主任必须严格把关，对于理由不充分者教务处不予审批。

5、各教学单位应编排本学期实验课课程表，并于8月31日前上交教务处实践教学科，如无实验课表，教务处将不予核算实验工作量。

四、开学第一周教学情况

各教学单位要安排专人对如下内容进行重点检查：教研室活动组织、开展情况；教师上课、学生出勤情况；教室、设备等教学条件使用情况；实验、实践性教学环节组织及开展情况；教学运行情况等。如实填写《课堂教学情况检查表》（附件1）、《授课计划书撰写情况统计表》（附件2）。

各教学单位要在8月24日前将附件1-5经系主任签字并加盖公章后报教务处教务科，附件电子版压缩后发至7311098@qq.com。
附件1：课堂教学情况检查表

附件2：授课计划书撰写情况统计表

附件3：期初教学检查工作总结

附件4：期初教学准备工作评价分类填报表

附件5：课程前沿内容教案（1学时）
                                          哈尔滨石油学院教务处

                                      2012年8月10日

附件1：

哈尔滨石油学院课堂教学情况检查表

系：                                        日期：
	教室编号
	教师到课情况
	学生到课情况
	课堂秩序
	教学环境情况
	备注

	
	
	
	
	教学

设备
	照明
	卫生
状况
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	有无教学事故

（简要填写主要内容）
	


注：若任课教师、学生发现上课时间、教室安排发生冲突等问题，请及时与教务处教务科联系
联系电话：87174002，4002（内线），联系人：徐子家。

填     表    人：            
系主任（签字） ：            （公章）

                                     填   表  日  期：     年   月   日

附件2：             
	授课计划书撰写情况统计表
教师姓名
	课程名称
	授课计划书撰写情况

	
	
	未撰写
	内容不足大纲要求的1/2
	内容超过大纲要求的1/2
	全部完成

	
	
	
	
	
	　

	
	
	
	
	
	　

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	　

	
	
	
	
	
	　

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


填     表    人：            
系主任（签字） ：            （公章）

                                     填   表  日  期：     年   月   日

附件3

哈尔滨石油学院
期初教学检查工作总结

（    —    学年第   学期）

部门名称（公章）：                    

填 表 日 期：       年      月     日
哈尔滨石油学院教务处

	教  学  检  查  基  本  情  况

	如此页不足可另附页

	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 建 议 方 案 
	

	本 学 期 教 学 工 作 重 点
	


填     表    人：            
系主任（签字） ：            （公章）

                                     填   表  日  期：     年   月   日

备注：此表一式二份，一份留系（部）内存档，另一份交教务处。
附件4

2012-2013学年度第一学期

期初教学准备工作评价分类填报表

教学单位：
	序号
	姓 名
	教学大纲

实验大纲

实习大纲
	授课

计划
	教案
	教材参考书、讲义、习题集及补充材料
	教具（挂图、幻灯片……）
	实验课
	系（部）综合评价

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	


填     表    人：            
系主任（签字） ：            （公章）

                                     填   表  日  期：     年   月   日

附件5：
课程前沿内容教案（1学时）

	主要包括以下内容：课程的最前沿内容和最新动态，课程中的热点问题和最新思维方法的应用情况

	

	专业负责人审核意见
	签字：

年   月   日


