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教函﹝2016﹞24 号 

各二级学院（部）： 

为保证新学期教学工作规范、有序运行，实施教学过程

管理与监控，有效运行学校四级教学质量监控体系，切实提

高人才培养质量，请各二级学院（部）以四级教学质量监控

体系为指导思想，对本学院（部）的期初教学工作进行自查、

互查，并做出期初教学检查总结。现将具体事项通知如下： 

一、检查时间 

2016 年 8月 29日至 9 月 16 日。 

二、组织领导 

学校和二级学院（部）分别成立期初教学检查工作领导

小组，其中学校领导小组组成如下： 

组  长：鹿  林 

    副组长：王玉华 

成  员：二级学院（部）院长（主任）、教务处负责人、

学生处负责人、校级教学督导专家组 



 

- 2 - 

 

三、检查形式 

期初教学检查实行四级教学质量监控、三级教学督导形

式。以各二级学院（部）自查、互查为主，学校领导、教学

主管部门、校级教学督导专家组进行随机抽查，学校将组织

专家组对学院（部）三级教学质量监控体系的完善、运行情

况进行全面检查。  

四、检查内容 

（一）继续完善学校四级教学质量监控体系，并保障其

正常运行，要求体系中的各项机制、各级工作均能做到职责

明确、人员落实。 

第一，教师层面的课程嵌入式质量评估系统 

教师根据系（教研室）里制定的课程质量标准和预期学

习成果实施计划，评估学生是否取得预期学习成果，进行课

程目标达成度的评估，取得课程内的持续改进。对于本层系

统无法解决的问题应及时通过监控体系反馈到系级监控系

统。 

第二，系（教研室）级质量监控系统 

系（教研室）级监控系统的四方力量（学生代表、教师、

辅导员、系领导）定期跟踪课程教学质量，并分析、解决相

关问题，对专业的人才培养方案合理性、毕业要求达成度等

进行评估，取得课程质量、专业建设质量的持续改进。 

第三，院（部）级质量监控系统 
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院（部）级监控系统的三方力量（理论教学、实践教学、

学生工作）定期对各专业的专业定位、人才培养质量、就业

质量、利益相关者（校友、用人单位等）意见反馈等进行自

我评估，取得人才培养质量的持续改进，建立院（部）内各

项各级监控、评估、整改等机制，并确保以上三级监控体系

正常运行。 

第四，校级质量监控系统 

校级监控系统对以上三级监控体系是否正常运行进行

监督和指导，并进行校内专业评估。 

（二）教学进程、教学条件、任课教师准备情况 

教学安排的落实情况，严格控制不必要的教学变动，维

护人才培养方案的严肃性、系统性、完整性。 

教学资料的完整程度，包括课程质量标准、课程预期学

习成果教学实施计划、教案、学生名册及成绩册、实验指导

手册、实验报告册、学生实验实习成绩册等，其中，课程预

期学习成果教学实施计划要求于开学第一周交至教务处（图

书馆 524 室）备案。 

实验室仪器设备检修与保养、安全卫生措施、规章制度

建设及其他管理情况。 

任课教师任教资格审查，尤其是新进教师和外聘教师的

教学质量管理情况。 

（三）校、院、系三级教学督导运行情况 



 

- 4 - 

 

包括督导聘任情况、督导工作制度、督导工作实施和新

学期工作计划制定等。 

（四）学期初考勤情况 

包括学生报到出勤情况、教师课堂纪律等。 

（五）二级学院（部）行政领导进课堂 

要求二级学院（部）行政领导随堂听课，采取学院（部）

自查和互查的形式。依照《二级学院（部）教学检查互查安

排表》（附件 1），以课程所在教学单位划分，要求每个学

院（部）行政领导对本学院（部）课程听课至少两次，对互

查院（部）课程听课至少两次，需要填写《山东交通学院听

课记录表》（《山东交通学院课堂教学质量评价表》）（正

反面打印）（附件 2）或《山东交通学院实验教学听课记录

表》（附件 3），由听课领导所在学院（部）整理备份后于

9 月 16 日前将记录表原件交至教务处。 

五、总结与反馈 

期初教学检查是实施学校四级教学质量监控体系的重要

环节，请各二级学院（部）高度重视此项工作，规范管理、

及时总结、持续改进。如发现异常情况，应及时处理或与相

应职能部门联系，以保证学校教学工作有序运行。如有教学

事故发生应及时调查原因、及时整改，并将处理过程记录和

整改结果交至教务处。 

请各二级学院（部）将《学期初教学检查统计表》（附
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件 4）于 9月 2 日、学期初教学检查工作总结于 9月 16 日前

交至教务处。 

根据《关于 2015-2016学年第二学期期中教学检查情况

的通报》（教函﹝2016﹞23号），学生课堂出勤学校抽查中

旷课率高于 5%的学院需将《山东交通学院教学管理工作检

查、反馈、整改进度表》（附件 5）及相关整改材料于 9 月

16 日前交至教务处。 

需要提交的材料电子版通过站内信发至徐丽萍处，纸质

版交至图书馆 525 室。联系电话：80687885。 

 

附件： 

1. 二级学院（部）期初教学检查互查安排表 

2．山东交通学院听课记录表（课堂教学质量评价表） 

3．山东交通学院实验教学听课记录表 

4．学期初教学检查统计表 

5.山东交通学院教学管理工作检查、反馈、整改进度表 

   

 

山东交通学院教务处 

2016年 8月 25日                      
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附件 1  

二级学院（部）教学检查互查安排表 

序号 二级学院（部） 互查学院（部） 

1 理学院 信息科学与电气工程学院 

2 体育教学部 社会科学教学部 

3 艺术与设计学院 体育教学部 

4 汽车工程学院 交通土建工程学院 

5 交通与物流工程学院 经济与管理学院 

6 工程机械学院 汽车工程学院 

7 交通土建工程学院 工程机械学院 

8 信息科学与电气工程学院 理学院 

9 经济与管理学院 交通与物流工程学院 

10 社会科学教学部 外国语学院 

11 外国语学院 艺术与设计学院 

12 国际教育学院 交通法学院 

13 航空学院 轨道交通学院 

14 轨道交通学院 航空学院 

15 交通法学院 国际教育学院 

16 航海学院 船舶与轮机工程学院 

17 船舶与轮机工程学院 航海学院 

18 国际商学院 基础部（威海校区） 

19 基础部（威海校区） 国际商学院 
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附件 2  （正反面打印） 
记录编号：SDJTU/B17-06 

 

山东交通学院听课记录表 

教师姓名  
教师所属

单位部门 
 课程名称  

授课时间  授课地点  

授课章节  

课堂教学 

过程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

听课人 

评价意见 

 

 

 

 

 

 

课堂教学 

效果评定 

优秀（  ） 良好（  ） 一般（  ） 较差（  ） 

                   （在您认定的等级后括号内打√即可） 

其它 
 

 

听课人单位  听课人签名 
 

          年  月  日 

 



 

8 

 

山东交通学院课堂教学质量评价表 

(院（系、部）同行、学校专家督导用) 

（  ～    学年第 学期） 
 

教师所在单位：                                     学生班级： 

 

任课教师  课程名称  

评价项目 评价指标及其内涵 
评价等级 

优秀 良好 合格 不合格 

师德及 

教学态度 

（20 分） 

爱岗敬业，学风正派，治学严谨，为人师表 5 4 3 2 

教书育人，严格要求，关心学生成长 5 4 3 2 

有规范的教案、讲稿或多媒体课件 5 4 3 2 

备课充分，讲授熟练 5 4 3 2 

教学内容 

（30 分） 

符合课程质量标准和实施计划，重点突出，难点

分散 
8 7 6 5 

注重理论与实际的结合，处理得当 7 6 5 4 

内容丰富、新颖，注重吸收学科新成果，反映学

科新动向 
8 7 6 5 

引导学生自主性学习 7 6 5 4 

教学方法 

（30 分） 

注意启发学生思维, 调动学生积极性 8 7 6 5 

使用普通话，语言准确、精炼、生动 7 6 5 4 

重视学生创新能力、实践能力等各项能力的培养 8 7 6 5 

合理使用教具、现代化技术等辅助教学手段；板

书板画规范、合理；教材选用适当 
7 6 5 4 

教学效果 

（20 分） 

学生听课注意力集中，课堂气氛热烈、有序 6 5 4 3 

有效掌握学生是否达到课程预期学习成果 7 6 5 4 

学生分析和解决问题的能力得到培养 7 6 5 4 

总成绩  

主观性评价 

优点和经验  

存在问题  

建议  

注：请在相应分值栏内画“√”。 
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附件 3 

记录编号：SDJTU/B17-07 

山东交通学院实验教学听课记录表 

  指导教师  任课教师   地点  

实验项目名称  课时  

实验室  课程名称  

学生班级  组数/次  人数/组  

教学环节 内   容 
评价等级 

优 良 中 差 

1、实验教学准备 

1.有教案或讲稿、内容明确、讲解要点、重点
突出、能反映教学组织过程。 

    

2.有实验报告格式样本、内容完整。 
    

3.实验场地整洁、仪器设备完好、需要调动的
有调动记录、能及时提供必要的耗材和有
关资料。 

    

2、实验教学授课 

4.讲解简明易懂、条理清晰、重点突出。 
    

5 教学方法合理、具有启发性、能充分调动学
生的学习主动性、耐心解答学生提出的问
题。 

    

6.能及时排除故障、正确解释实验过程中出现
的特殊现象。 

    

3、实验教学过程 

7.学生对本次实验内容清楚、准备充分。 
    

8.实验内容完整。 
    

9.严格执行实验报告结果检查制度。     

10.时间分配合理。 
    

11.认真填写实验记录薄和大型精密贵重仪器
（设备）使用情况记录薄。 

    

4、实验教学文 

件资料 

12.（1）实验课程质量标准；（2）实验教材（实
验指导书）；（3）学生实验报告；（4）实验安
排表；（5）实验记录薄；（6）实验教学笔记
等总结材料或研究论文。 

    

5、教书育人 
13.教学态度端正、严格要求学生、师生关系
融洽、以良好的师德和严谨的教风引导学生。 

    

6、新技术应用 
14.新技术、新设备、新方法、新工艺等应用

情况。 

    

教学效果 

评定结果 

优秀（    ）  良好（    ）  一般（    ）  较差（    ） 

 

（在您认定的等级后括号内打√即可） 

听课人单位  听课人签名 

 

年     月     

日 
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附件 4 

                                    记录编号：SDJTU/B17-01 
学期初教学检查统计表 

教学单位名称：                         ~      学年第    学期 
项目 内容（附填表说明） 

开课第一天

学生课堂出

勤情况 

班级 实有人数 出勤人数 班级 实有人数 出勤人数 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

本单位实际学生数    名，第一天课堂出勤    名，出勤率为    %。缺勤学生

的主要原因是什么？ 

开课第一天

教师出勤情

况 

各班级任课教师是否都能按课程表准时开课？有无迟到、调课、代课等现象？若

有，请详细说明。 

开课第一天

教室卫生及

设备状况 

是否在开课前打扫了卫生？是否先行检查了教室内桌椅等设备状况并及时报

修？ 

教材及实验

指导书到位

情况 

是否按时到位？若未按时到位，说明原因。 
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实验仪器设

备、教具等

准备情况 

 

课程预期学

习成果教学

实施计划 

制定情况 

编制、审批、备案情况。 

实验工作计

划、专业技

能计划制定

情况 

 

教研室学期

教研活动计

划制定情况 

 

教学单位领

导开学情况

巡视检查记

录（第一周） 

 

发现问题及

纠正情况 

 

 

 

 

 

 

 

填表人签名： 

 

 

年   月   日 

 

 

单位盖章： 

年   月   日 

 


