
公共教学部迎接全省高校教学巡回诊断检查
工作方案
为全面做好迎接全省高校教学巡回诊断检查（以下简称“迎查”）工作，促进提升教学质量，我部在2016年自查整改工作的基础上，根据《杭州科技职业技术学院迎接全省高校教学巡回诊断检查工作实施方案》，制定本方案。
一、部门“迎查”工作机构
成立公共教学部“迎查”工作领导小组，制定部门“迎查”工作方案，召开动员大会，统筹组织和检查落实各项迎查工作。人员组成如下：
组长：潘晓萍
副组长：马永良、傅华世
组员：潘厚勇、高英、宋灵、李同乐、陈宁红、胡桐春、方小强
领导小组设办公室，主任由潘厚勇兼任，成员为宋灵、蒋群艳、汪飞潮。
主要职责如下：
负责巡查材料收集编印，宣传，以及各项迎查保障工作。
各教研室在正常教学活动同时，按照学校和部门迎查要求，做好各项相关迎查准备工作。
二、部门“迎查”工作重点
1、教学制度建设情况
2、课程体系建设情况
3、课程授课情况
4、学生学风、考风等学业管理情况
5、教学评价情况
6、教学条件保障情况
三、教研室“迎查”主要任务
1、强化课堂教学规范，确保课表执行的严肃性；
2、强化学生课堂学习行为管理，确保课堂教学秩序的稳定；
3、根据学校和部门工作安排，配合做好其它迎查工作。
四、“迎查”工作阶段安排
	时间
	阶段
	备注

	4月5日-4月11日
	宣传动员阶段
	4月7日学校动员大会
4月11日部门动员大会

	4月11日-4月21日
	“迎查”自查阶段
	

	4月24日-4月28日
	专家组进校巡查阶段
	

	5月1日-12月31日
	总结整改阶段
	


五、“迎查”任务分解
	序号
	工作内容
	负责人
	协助
	完成时间

	1
	制定部门“迎查”工作方案
	潘晓萍
	马永良、傅华世
	4月8日

	2
	召开部门动员大会
	潘晓萍
	马永良、傅华世
	4月11日

	3
	向外教传达“迎查”要求
	傅华世
	高英
	4月10日

	4
	制定部门听课计划
（见附件1）
	傅华世
	督导、宋灵
	4月9日

	5
	4月份课表固化工作
	傅华世
	宋灵
	4月10日

	6
	部门“迎查”橱窗宣传
	马永良
	潘厚勇
	4月15日

	7
	资料室、试卷室清理
	潘厚勇
	宋灵、蒋群艳
	4月20日

	8
	体育场地、器材维修安装
	方小强
	潘厚勇
	4月20日

	9
	完成相关文档资料编印
（清单见附件2）
	潘厚勇
	蒋群艳
	4月18日

	10
	完成相关教学管理等文档归档（清单见附件3）
	傅华世
	宋灵、各教研室
	4月20日
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附件1  
公共教学部“迎查”自查听课计划
部门将组成3个听课专项小组，每组由部门领导、督导或校学术委员、教研室主任组成，每次听课要求核查教学包，核对课程标准、教案、进度，填写听课记录并及时反馈听课意见。
总负责：潘晓萍
第一小组：钟学敏  马永良  胡桐春
听课对象：思政教研室
听课聚焦：课程专项、精品课以及兼课教师
第二小组：苏亚平  丁春琴  陈宁红
听课对象：数学和体育教研室
听课聚焦：课程专项、公共选修课
第三小组：傅华世  方小强  王钰婷
听课对象：英语教研室（包括外教）
听课聚焦：课程专项、公共选修课
具体听课对象由各小组共同商议确定并进行分工，听课完成后需把下表填写完整。
	听课
日期
	节次
	授课
地点
	授课
教师
	课程
名称
	授课
内容
	听课人

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


附件2  
公共教学部“迎查”文档汇编
要求编印成册，封面由校办统一提供。
目录：
1. 公共教学部十三五发展规划；
2. 近3年（2014-2016，下同）工作计划（增加2017年工作计划）与总结；
3. 内部机构设置及职责分工情况；
4. 部门人员配置一栏表；
5. 实训基地功能分布及主要设施设备一览表；
6.课程（基地、教改、师资、社会服务）建设项目一览表；
7. 近3年教师挂职、进修一览表；
8. 各类学生竞赛获奖情况一览表；
9. 公共教学部各项管理规章制度（2014-2017）（目录另附）。
附件3  
公共教学部各类教学文档
要求资料存档备查或电子稿形式汇总备查。
目录：
10. 近3年基层教学组织教研活动记录本
11. 近3年课程教学手册
12.课程（基地、教改）建设项目建设材料 

13.所有开设课程（含实习实训课程）的课程标准（教学大纲）、教学设计（教案）、考核实施方案、教学课件、自编教学指导材料等
14.近3年所有开设课程形成性考核实施情况相关材料
15.近3年所有开设课程终结性考核试卷批阅或其它终结性考核实施情况相关材料
16.其它工作材料
