上海建桥学院夜大学教育教学检查的若干规定（试行）
为了进一步加强我校夜大学教学过程管理，完善质量监控系统，提高教学质量，确保日常的教育教学工作有序，特制订规定如下：
一、每学期第二十周前，教务管理人员必须完成新学期分类教学检查安排。 
二、教学检查人员为夜大学专、兼职管理人员和继续教育学院管理人员。

三、教学检查由日常教学检查与定期教学检查两类。日常教学检查时间为整个学期；定期教学检查时间以重要教学时间节点为主。
四、教学检查人员职责
1、认真执行教学检查有关规定。
2、对教学情况进行检查，发现不符合要求现象及时指正并上报。
3、协调与处理教学现场突发事件，并按《上海建桥学院夜大学突发公共事件应急处置
工作流程》报告。
五、教学检查主要任务与要求
    1、日常教学检查主要任务
（1）检查教师到岗情况：教师上课是否有迟到、早退现象。
（2）检查班主任工作情况：班主任是否做到学生在，班主任在（指在教学管理现场），特别是“三到”（课前15分钟，课间休息时间或课中，下课前10分钟到所管理的班级与教师、学生沟通、处理班级管理事宜）。
（3）检查学生迟到情况：上课后15分钟检查学生迟到情况。
（4）检查学生到课情况：上课后30分钟检查学生到课情况。
（5）检查学生早退情况：下课前30分钟检查学生早退情况。

（6）检查课堂规范情况：
   ——教师是否做到：
①不迟到，并提前5分钟进教室做好上课准备，不提早下课；②准时发出上课指令；③不使用手机；④不坐着授课；⑤对学生违反课堂规范的现象及时制止并批评教育；⑥下课时提醒学生关灯、带走垃圾。⑦不在上课时与学生聊天；⑧不随意调课。
——学生是否做到：

①无迟到早退及随意进出课堂及旷课现象，②无将点心和饮料瓶放桌上现象，③无打瞌睡、使用手机和讲废话现象，④无踢脚印球印和乱刻划现象，⑤无考试作弊现象；⑥无乱扔垃圾及插队现象，⑦无吸烟及公共场所打牌现象，⑧无浪费水电及粮食现象，⑨无男女同学交往不文明现象；⑩不在校园内随意停车。
2、日常教学检查要求
（1）教学检查人员必须佩戴专门的挂牌，携带好每学期编制的教学检查手册（含①巡视表②总课表③夜大学管理人员联系方式④夜大学工作相关联系人员通讯方式⑤五号楼学生值班表⑥教师信息一览表）。

（2）教学检查人员必须认真填写《上海建桥学院夜大学    学年第    学期教学巡视记录表》，在相应栏目内打√，违纪严重班级必须记录并当场处理。如出现突发事件，必须立刻上报处夜大学负责人，并及时、妥善予以处理。同时将情况及处理结果记录在巡视表备注里。
3、定期教学检查主要任务
（1）学期初教学检查：每学期开学的前三天及开学一周，确保开学初及开学一周的教学秩序有序。

开学前三天检查；①课程表；②教师；③教室；④教材；⑤班主任等准备情况。
开学一周：①学生注册、学费缴纳情况；②教师、学生到课情况；③课堂教学情况；④教室、机房、实训室等使用情况；⑤教材使用情况等。
（2）期中教学检查：每学期期中安排一周时间，对教学运行、教学质量、期中测验情况进行检查，了解开学至期中阶段的教学情况，期中测验情况，以便发现及时调整、确保教学质量。

检查内容包括：①考风考纪、测验情况；②教学运行情况；③教师期中教学情况；④期中教学问卷（教师、学生）发放及填写情况等。
（3）期终教学检查：课程结束前一周，对教学情况和结束工作进行检查。

检查内容：①教师授课情况；②学生出勤情况；③学期结束工作布置情况等。
4、定期教学检查要求

（1）教学检查人员必须佩戴专门的挂牌，按照夜大学教学检查要求认真做好检查工作。
（2）对突发事件和紧急事件必须立刻上报夜大学领导，并及时填写相关教学检查表格。
三、教学检查汇总
1、每次巡视完后，教学检查人员必须主动将《教学巡视记录表》于次日9：00前交夜大学教务管理教师。

2、夜大学将及时汇总教学检查情况，对违反夜大学日常教学规范的行为，夜大学将于一周内给予相关教师《教学巡视反馈》单，情节严重者将按教学事故给予一定处分。
本规定自2009年7月21日起试行，由继续教育学院负责解释。
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