
鄂工程职教务函〔2023〕2 号

关于开展 2022-2023 学年第二学期期初教学检查的通知

各教学单位：

新学期伊始，为了保障教学的正常运行，提高教学质量，按照我校教

学常规检查制度的要求，现将日常教学检查的内容和本学期初教学准备工

作的检查布置如下：

一、教学检查工作小组

为了提高期初教学检查的有效性，特成立校院（部）两级检查领导小

组：

学校检查小组

组 长：副院长 汪丽华

副组长：教务处（语委办）（语委办）处长 奚亚洲

发展规划处（质量办）处长 鲁学

学工处副处长 吴量

成 员：教务处（语委办）（语委办）副处长、相关部门

工作人员

各院部检查小组

组 长：各学院（部）院（部）长、书记

副组长：各副院（部）长、副书记

成 员：教学秘书、学管干事、教研室主任、专业带头人

二、检查主要内容

(一)教学准备

1.开学第一课：各任课教师需结合课程思政要求，在开学第一课上融

入思政教育，帮助学生收心、回归正常学习状态。同时鼓励学生做好新学



期的规划，积极拼搏进取，成就出彩人生。

2.课表及教学进程表的制定：重点检查课表和教学进程表是否有遗

漏，是否冲突，是否按照编排规范及要求制定，合理安排教师课表，是否

及时公布等。

3.教师到岗情况：重点检查授课通知单是否发到位，教师是否按时到

岗，特殊情况的是否履行请假手续，所有任课教师是否符合疫情防控要求。

4.教案、授课计划：重点检查教案是否按照《教学质量标准与管理手

册》要求编写，教师备课不少于两周，各课程组是否制定授课计划并在院

部存档，教师个人是否将计划填入“教育教学协同系统”，相关责任人是

否对授课计划进行审核。

5.教材的发放:重点检查教材是否发放到位。

6.教学多媒体等相关教学设施的情况:重点检查各教室的多媒体设备

是否能正常使用，相关教学软件是否能正常使用，各楼栋的铃声设备是否

正常运行。

7.实训室的准备情况:各学院实训室设备保养调试、耗材准备、安全

检查、人员培训以及上学期期末检查整改情况（检查情况通报见附件 5）、

各学院与实训室管理员、实训教师签订安全责任书情况（模板参考附件6）。

8.教研室(教学团队)的学期工作计划：本学期教研活动开展计划。

9.高职扩招弹性学制教学优化实施方案：按照“高职扩招弹性学制学

生必须符合学习时间不少于 3 年，总学时不低于 2500，其中每学年集中

学习不少于 360 学时，其中线下集中教学不低于集中授课的 50%。”的要

求，清理扩招的各年级各专业的教学进度，制定并执行教学优化实施方案

（包括实训教学）。

（二）教学督导

1.新学期的督导计划：巡查及听课安排、课堂教学诊改等。

2.第一周教学运行情况：生评教、教评教按教育教学协同过程要求进

行填写。

3.教学环境及考勤



（1）学生报到注册及上课考勤情况。

（2）各班级的环境卫生情况。

三、检查方式

本次教学检查采用院部自查，学校抽查方式。各院部根据部门的实际

情况制定自查方案，充分发挥教研室、专业带头人作用，并对检查资料做

好存档，按照要求向教务处（语委办）提交相关检查材料。学校检查主要

以巡查、听取院部负责人和教研室主任（或专业负责人）汇报、查看资

料、抽查等形式，按照附件 4《 学院(部) 教学检查汇报

方案》的流程进行。

四、检查的安排

（一）检查的时间

各院部自查阶段：2023 年 2 月 1 日-2023 年 2 月 10 日

学校检查阶段：2023 年 2 月 10 日-2023 年 2 月 17 日

（二）组织实施

1.自查阶段

（1）2023 年 2 月 1 日-2023 年 2 月 10 日各教学承担单位根据检查内

容，进行自查。各二级学院需加强实训教学管理，重点检查实训课程的教

案。自查工作做到有安排、有记录、有总结，同时准备迎检的教学资料，

其中各院部所有教案都要在规定时间提交到指定的地点，没有按时提交的

作无教案处理。

（2）2 月 10 日前提交《期初教学检查自查报告》和 300 字左右的教

学简讯，报告撰写及支撑材料的提交说明参考附件 1。

2.抽查阶段

（1）2023 年 2 月 7 日抽查新校区各学院实训室、教室准备情况。

（2）查看资料时间另行通知。

五、检查的要求

（一）各院部要高度重视教学检查，认真组织和落实，以查促改。

（二）各院部教研室主任、专业团队负责人要深入教学一线，以实事



求是的检查作风，促教风、学风的改善。

（三）各院部不回避问题，认真分析，查找原因，研究有效的诊改措

施，无法解决的问题及时向学校汇报。

（四）按照教诊改的要求，各学院要对自查报告的真实性和质量负责，

《期初教学检查自查报告》的撰写要务实求真，对已经开展的工作可以附

图片进行说明，对教学管理中好的做法可以进行总结分享，对存在的问题

的分析尽量以数据的思维，问题描述准确具体，改进措施明确、可操作，

达成的目标可比较、可验证。各院部要针对上学期期末教学检查自查报告

中存在的问题，进行改进。

（五）各学院自查报告和学校抽查情况将以教学简报的全校公开发

布。

附件：1.《教学检查自查报告》说明

2.期初教学检查需要提交支撑材料说明

3.教研室（教学团队）活动计划表

4. 学院(部) 教学检查汇报方案

5.2022 年秋季学期期末实训室专项检查通报

6.XXX 学院实训室（基地）管理员安全管理责任书

7.XXX 学院实训教师安全管理责任书

教务处（语委办） 质量

管理处 2023年 1月30日



附件 1：

***院（部）2022-2023 学年第二学期

期初教学检查自查报告

撰写人： 审核人：

一、期初教学检查的情况

依据教学检查的内容，说明每项检查结果情况，用汇总数据说明，不要用空泛、

空洞的论述。下表仅供参考。

序

号

检查项

目
检 查 内 容

部门检查情况

记 录
检查人

员
备 注

分值 自查分值

1

教学设

施

校园卫

生

（20 分）

教室、桌椅、黑板、灯、铃

声、门窗等是否完好或实训

场地、设备准备情况；卫生

情况是否合格等；（2 月 10

日）

10

分

10

分

2

教师上

课

准备

（30 分）

任课教师安排情况；

教师出勤情况；

实验课开出计划填写情况；

教材落实情况；

实践教学环节准备情况；

开学第一课落实情况。

5 分

5 分

5 分

5 分

5 分

5 分

3

上课第

一天情

况

（30 分）

课表与实际课堂是否一致；

多媒体教室有无撞车现象，

有无未报修；

有无调（停）课情况；

教师出勤情况；

学生上课出勤情况；

6 分

高职应到 人，

高职实到 人。

中职应到 人，

中职实到 人。

6 分

6 分

6 分

6 分

4

开学一

周后学

生

上课情

况

（20 分）

学生上课出勤情况（截止高

职到 2 月 20 日下午，中职到

2 月 21 日下午）；

20

分

高职应到 人，

高职实到 人。

中职应到 人，

中职实到 人。

总评分值

注：各教学单位负责对本单位全体教师的教学情况及所管学生到校、上课出勤等情况进行检

查。



二、经验总结、问题及改进措施

（一）工作亮点及工作总结

（二）问题及改进措施

根据教学检查中发现的问题，分析问题的原因，提出改进的目标，改进目标应该

是明确具体、可观测、可比较，并采取相应的措施，措施应该是具体的操作方法，可

实施，可验证。

**院部（盖章）

院长签字： 书记签字：



附件 2：

期初教学检查需要提交支撑材料说明

序号 检查项目 提交支撑材料 联系人 备注

1 教师到岗情况 授课通知书副本 王琳

2
教案、实训进程表、授课

计划

所有老师必须提交教案或教学

设计以及纸质档授课计划
王琳、卢伟

3 新学期的督导工作 督导工作计划 卢伟

4
教研室(教学团队)的教研

活动开展计划
教研活动计划表 朱文文

5
高职扩招弹性学制教学资

料

1.教学优化实施方案

2.专业人才培养方案、课程标

准、课程表（每个学期一份）、

教学进程表、课程授课计划、

教师授课用教案（PPT、其他教

学资源）等

张婷



附件 3：

教研室（教学团队）活动计划表

____________________教研室（教学团队） 院部

序号 日 期 活动内容 主持人

第 周

教研室主任(教学团队带头人)签字： 院部负责人盖章：



附件 4：

学院(部) 教学检查汇报方案

一、时间

X 月 X 日（星期 X）上午/下午 XX:XX

二、地点

XX 学院（部）XX 会议室（办公室）

三、参加人员

校领导 教务处（语委办）、发展规划处（质量管理处）、学工处处长或副处长 各

学院（部）书记、院（部）长或各院（部）副书记、副院（部）长、各学院（部）教

研室主任、专业带头人、教学秘书、学管干事、教务处（语委办）及发展规划处（质

量管理处）工作人员

四、流程

（一）各学院（部）书记、院（部）长或各院（部）副书记、副院（部）长汇报

学院期初教学自查情况；

（二）各教研室主任（专业带头人）汇报教学检查及教学活动情况；

（三）教务处（语委办）和发展规划处（质量管理处）检查资料，并提出整改意

见；

（四）校领导讲话。



附件 5：

2022 年期末实训室专项检查情况通报
一、实训室安全隐患通报

1.几乎所有楼栋一楼实训室内固定消防管道的角铁位置太低，存在学

生撞伤的安全隐患。

责任部门：教务处（语委办），协同配合部门：后勤管理处、各学院

2.建筑与环境艺术学院实训室存在插座未安装好，电线漏在外面，存

在触电安全隐患。

责任部门：建筑与环境艺术学院，协同配合部门：后勤管理处



3.经贸与管理学院服装制版实训室存在熨斗烫伤的安全隐患。

责任部门：经贸与管理学院

4.智能制造学院 11 号楼电梯未完工，电梯井没遮挡，存在坠落的安

全隐患。

责任部门：智能制造学院，协同配合部门：后勤管理处

5.电子信息院强电实训室地面未铺绝缘垫，存在触电安全隐患。

责任部门：电子信息院，配合整改部门：后勤管理处

6.实训室公共通道，学生易撞到开窗摇杆，同时普遍反应摇杆不实用。

责任部门：教务处（语委办），协同配合部门：后勤管理处、各学院

二、实训室 6S 管理情况通报

1.建筑与环境艺术学院实训室因抹灰实训室场地未定，存在材料未规

范、整齐摆放。

责任部门：建筑与环境艺术学院

2.经贸与管理学院服装制版实训室 6S 管理制度未上墙，缺少安全警

示提示。

责任部门：经贸与管理学院，协同配合部门：后勤管理处

3.智能制造学院实训室外通风井处堆放的杂物未清理。



责任部门：智能制造学院，协同配合部门：后勤管理处

4.电子信息学院电子测量实训室和液压启动实训室物品摆放凌乱，未

上货架。

责任部门：电子信息学院，协同配合部门：后勤管理处

5.交通与物流学院底盘拆装等实训室部分设备未拆封，未接电进行

实训前的调试工作。

责任部门：交通与物流学院，协同配合部门：后勤管理处



附件 6：

XXX 学院
实训室（基地）管理员安全管理责任书

为进一步加强实训室安全管理，强化安全管理责任，预防安全事故发

生，确保学校教育教学工作顺利进行，根据国家有关法律及学校文件精神，

结合学校实训室安全管理工作实际，严格按照“党政同责、一岗双责、齐

抓共管、失职追责”的要求，遵循“谁主管、谁负责、谁管理、谁负责、

谁使用、谁负责”的原则，特签订本实训室（基地）管理员安全管理责任

书。

一、责任期限： 2023 年 1 月 1 日至 2024 年 3 月 31 日

二、责任范围：XX 实训室（基地）（XX 号楼 A201）

二、责任目标：在责任期内，认真履行实训室管理员岗位职责，防止

实训室发生各种安全责任事故。

三、管理责任：

（一）实训室管理员具体负责所管理实训室的安全工作，对本实训室

负有检查、监督的职责；

（二）负责巡查本实训室的日常活动，监督实训室安全管理制度和实

训操作规程的执行情况，有权制止违反安全管理制度、技术规范和操作规

程的行为；

（三）及时发现本实训室的安全隐患并向二级学院负责人和教务处

（语委办）报告，建立好实训室安全隐患台帐，并采取措施消除安全漏洞

或隐患；



（四）做好实训室安全事件记录，并归档备查

（五）如不履行各项安全管理职责，造成安全管理混乱，安全隐患久

拖不改，以致养患成灾，按有关规定追究当事者的责任。

（六）其它未列明涉及实训室安全的相关事宜，严格按照实训室管理

办法执行，确保学校实训室安全。

本责任书一式二份，实训室管理员、二级学院各持一份。

实训室管理员（签字）：

年 月 日

二级学院实训室管理负责人：

年 月 日

二级学院第一责任人（书记、院长）：

年 月 日



附件 7：

XXX 学院
实训教师安全管理责任书

为进一步加强实训室安全管理，强化安全管理责任，预防安全事故发

生，确保学校教育教学工作顺利进行，根据国家有关法律及学校文件精神，

结合学校实训室安全管理工作实际，严格按照“党政同责、一岗双责、齐

抓共管、失职追责”的要求，遵循“谁主管、谁负责、谁管理、谁负责、

谁使用、谁负责”的原则，特签订本实训室安全责任书。

一、责任期限： 2023 年 1 月 1 日至 2024 年 3 月 31 日

二、责任范围：实训教学过程中，实训室设备运行安全、学生人身安

全、

二、责任目标：在责任期内，认真履行实训教师职责，防止实训中发

生各种安全责任事故。

三、管理责任：

（一）积极参加设备操作等培训，熟练掌握设备操作技术，在设备使

用过程中严格遵守设备操作规程；

（二）负责在实训前开展安全教育，组织考核，考核通过才能参加实

训；

（三）在实训教学中组织好学生，确保学生人身安全和设备运行安全；

（四）对实训教学中存在的安全隐患，及时向二级学院负责人反映，

及时改进实训教学组织，消除安全隐患；

（五）如不遵守实训室管理相关规定，不按照设备操作规程，不履行



实训教学课堂管理职责，造成安全事故，按有关规定追究当事者的责任。

（六）其它未列明涉及实训室安全的相关事宜，严格按照实训室管理

办法执行，确保学校实训室安全。

本责任书一式二份，实训室管理员、二级学院各持一份。

实训教师（签字）：

年 月 日

二级学院实训室管理负责人：

年 月 日

二级学院第一责任人（书记、院长）：

年 月 日


