附件1：
院（部）需向检查组提供的现场检查材料
1.期中教学检查工作方案；期中教学工作自查报告
2.反映日常教学运行的相关支撑材料：课程考勤记录、第1-10周教师调课情况汇总及原始调课材料等
3.课程考核方案实施的相关支撑材料：课程考核实施方案（附1-5）、课程考核过程性原始材料、过程性考核的成绩登记表等；课程考核实施情况院（部）自查报告
4. 通过校友邦平台检查本学期各类实习的开展情况：各类实习开展情况自查汇总表（附1-3）
5. 2018届本科毕业论文（设计）工作进展情况的相关支撑材料：选题申请表、任务书、开题报告、中期检查表、指导过程记录、2018届本科毕业论文（设计）检查情况汇总表（附1-4）
6.院（部）教研室活动情况汇总表（格式见附1-6）；教研室工作计划、活动记录
7.院（部）教研室同行听评课记录、督导小组本学期督导工作计划、督导活动记录；领导干部听课记录本；院（部）领导干部、督导小组成员、同行听课情况汇总表（格式见附1-7）
8.教师座谈会情况汇总表（格式见附1-8）、学生座谈会记录情况汇总表（格式见附1-9）；教师座谈会记录（格式见附1-10）、学生座谈会记录（格式见附1-11）
[bookmark: _GoBack]9.教师的课程教学反思(格式见附1-12)及院（部）教师教学反思分析报告
10.能够反映教学单位教学管理和教学运行的其他典型材料


附1-1：
××学院（部）期中教师教学情况自查汇总表
学年第  学期第1-10周
	序
号
	姓名
	授课名称
	教案
（有、无）
	备课笔记
或课件（有、无）
	教学日历
（有、无）
	学生
考勤记录
规范与否
	教学进度
	作业情况

	
	
	
	
	
	
	
	超前
（课时数）
	正常
	滞后
（课时数）
	布置
次数
	习题数
（共计）
	批改量
（全、部分）
	批改质量（优良差）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1.页面不够可加附页；2.手写（需用签字笔）、打印均可。
填表人：教学副院长签字（公章）：   年   月   日


附1-2：
××学院期中实验（实训）课程教学情况自查汇总表

学年第   学期第1-10周
	序
号
	主讲
教师
	课程名称
	类型
	实验教学学时数或周数
	实验教学大纲
（有、无）
	授课讲稿
（有、无）
	实验教学日历
（有、无）
	实验指导书（实验讲义）
（有、无）
	学生
考勤记录
规范与否
	实验教学进度
	实验报告情况

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	超前
（课时数）
	正常
	滞后
（课时数）
	完成项目数
	布置
次数
	批改量
（全、部分）
	批改质量（优良差）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1.页面不够可加附页；2.手写（需用签字笔）、打印均可；3.课程名称填写独立设置的实验课程名称、实验课时所属课程名称或开放性实验项目名称；4.类型填写“独立开设、“开放性实验项目”、“非独立开设”。
                填表人：                   教学副院长签字（公章）：                                    年   月   日





附1-3：
各类实习开展情况自查汇总表
学院（公章）：                                                       专业：                 实习项目：
	序号
	指导教师
	指导学生人数
	学生提交岗位数
	指导教师审核岗位数
	学生提交日（周、月）志篇数
	指导教师批阅日（周、月）志篇数
	基地集中实习人数

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	



填表人：                                     教学副院长签字：                                    年   月   日

附1-4：

2018届本科毕业论文（设计）检查情况汇总表
学院（公章）：                                                            专业：
	序号
	论文（设计）题目
	学生姓名
	指导教师
	检查结果
	检查人签字

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



教研室主任签字：                                 教学副院长签字：                                    年   月   日


附1-5：
山东青年政治学院课程考核实施方案
课程名称：                           开课单位：                    
任课教师：                           授课学期：____—____年第__学期
年级、专业、班级：                         学生人数：              
课程性质：            总学时：     （理论学时：     实践学时：     ）
一、课程考核目标







二、考核成绩构成
示例：
	成绩类别
(分值比例)
	序号
	考核项目
	分值
	成绩占比

	平时
(50%)
	1
	课堂学习情况
	100
	20%

	
	2
	单元检测
	100
	40%

	
	3
	调研报告
	100
	20%

	
	4
	在线学习
	100
	20%

	
	……
	
	
	

	期末
(50%)
	1
	闭卷考试
	100
	100%



三、过程性考核要求与评分标准
示例：
	序号
	考核项目与形式
	考核要求
	评分标准

	1
	课堂学习情况
	
	

	2
	单元检测
	
	

	3
	调研报告
	
	

	4
	在线学习
	
	

	……
	
	
	


四、期末考核
示例：
考核形式：闭卷笔试
考核题型：单项选择题、多项选择题……
考核要求：


教研室主任签字：                     副院长（副主任）签字：
日期：                                     日期：


附1-6：
××学院（部）教研活动情况汇总表
学年第     学期第1-10周
	教研室名称
	
	教研室人数
	
	活动次数
	

	主
要
教
研
内
容
	

	主
要
教
研
成
效
	

	对教学与
管理
意见
	

	对教学与
管理
建议
	


注：1.页面不够可加附页；2.手写（需用签字笔）、打印均可。
教研室主任签字：      教学副院长签字（公章）：          年   月  日
附1-7：     
××学院（部）听课情况汇总表
学年第    学期第1-10周
	听课人
	职务
职称
	被听课教师上课情况

	
	
	姓名
	课程名称
	时间
	地点
	专业、年级、班级

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：1.一页不够可加附页；2.手写（需用签字笔）、打印均可。
教学副院长签字（公章）：                     年   月   日

附1-8：
××学院（部）期中教师座谈会情况汇总表
学年第    学期第1-10周
	召开次数及
每次与会人数
	

	学生学习方面意见建议
	

	教学
管理方面意见建议
	

	教学设施
意见
建议
	


注：1.页面不够可加附页；2.手写（需用签字笔）、打印均可。
教学副院长签字（公章）：                            年   月   日

附1-9：
××学院（部）期中学生座谈会情况汇总表
学年第     学期第1-10周
	召开次数及
每次与会人数
	

	教师教学方面意见建议
	

	教学
管理方面意见建议
	

	教学设施
意见
建议
	


注：1.页面不够可加附页；2.手写（需用签字笔）、打印均可。
教学副院长签字（公章）：                           年   月   日

附1-10：
[image: ]






期中教学工作检查
教师座谈会记录




部门:

日期:


	主持人
	会
	会议地点
	

	与会人员
（名单）
	


	座谈会记录：










































附1-11： 
[image: ]






期中教学工作检查
学生座谈会记录




部门:

日期:


	主持人
	会
	会议地点
	

	与会人员
（名单）
	


	座谈会记录：













附1-12：
××课程期中教学反思
（2017-2018学年第一学期）
任课教师：所属教研室：学院（部）：
	授课专业、年级
	
	层次
	


	班级
	
	学生人数
	

	一、教学设计反思（教学目标设置、教学内容设计、教学方式方法设计、教学进度安排等）


	二、教学过程反思（课堂教学组织、教学内容实施、教学方式方法运用等）

	三、存在问题反思






	四、改进措施


教研室主任签字（章）：                教学副院长签字（章）：
                                            年   月   日

附件2：
院（部）期中教学检查工作相关文稿格式要求
纸张要求和页面设置
	类型
	要求

	纸张
	A4打印纸，首页使用有院(部)红头纸张

	页面设置
	上下2.54cm，左右3.17cm，页眉1.5cm，页脚1.75cm，左侧装订

	页眉
	宋体五号居中

	页码
	页面下脚右端


正文
	类型
	要求

	标题
	黑体小二加粗居中，单倍行距

	一级标题
	黑体小三空两字符，单倍行距

	二级标题
	黑体四号空两字符，单倍行距

	三级标题
	黑体小四空两字符，单倍行距

	段落文字
	宋体小四，两端对齐，段落首行左缩进2个汉字符，行距25磅
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