
广东酒店管理职业技术学院 

 

广酒教〔2018〕6 号 

关于开展 2017-2018 学年第二学期 

期初教学检查的通知 

各教学单位、职能部门： 

为了进一步加强教学管理，规范教学秩序，强化教学质

量过程监控与管理，保证开学初教学工作规范有序进行，根

据《广东酒店管理职业技术学院教学检查制度》，并结合学

院本学期工作任务要求，决定开展期初教学检查。现将具体

工作安排如下： 

一、成立教学检查组 

组  长：范秀仁 

副组长：李光玉、戴炳源、卢东亮、宫峰、王敏 

成   员：范芬雄、陈旭升、邓俊枫、陶兴无、王莉丽、

周伟华、秦风冰、王琨、江伟、姚玉林、吴昊、

王克明、张生果 

统筹协调：范芬雄 

二、检查时间 

2018 年 3月 1 日-3 月 16日 

三、工作进程安排 

1.准备工作（3月 1 日-3月 5 日）：教务处下发通知，

全面部署期初教学检查工作；各教学部门认真做好本部门各

项教学准备工作，并结合通知精神，制定本部门教学检查工



作计划。 

2.组织实施（3月 5 日-3月 14日）：各教学部门根据

本部门教学检查工作计划，组织本部门教职工完成各项教学

检查工作并认真做好检查记录。网络中心（教育技术中心）

3 月 2 日下班前完成对机房、多媒体教室设备、铃声调整等

的全面检查检修工作，及时处理发现的问题，确保开学多媒

体等设备正常使用。 

3.总结（3 月 14日-3 月 16 日）：各教学部门对本部门

期初教学运行情况及教学检查情况进行总结后，形成部门教

学检查工作总结，并于 3 月 16日下班前报送至教务处林妙

妙老师处。教务处将根据全校教学检查情况进行全面总结。 

四、检查内容及要求 

1.各教学部门教学准备工作完成情况，主要包括教师返

校及教学任务落实、教学用具发放、课表调整与发放、教材

到位与发放（没有教材的课程务必要给学生印发相关教学资

料）、以及新教师试讲等。 

2.教学资料准备情况，主要包括教学大纲、授课计划、

教案等。要求教师课程教学大纲及学期授课计划纸质版一式

两份，其中一份主讲教师留存，一份系里留存备查（学期末

归入课程档案）；要求各教师认真准备教学设计方案（教案），

务必保持教案的完整性和规范性。 

3.教室资源准备情况，如依据教学任务安排，检查课桌

椅、板擦、粉笔等配备情况，多媒体设备、实验室设备、网

络教学资源到位及完备情况以及各教学场所卫生情况。 

4.教学运行秩序是否正常，作息时间表执行、课表执行

（包括实践教学课程安排及教学情况）、教师到岗候课、课



堂秩序、按时上下课等。重点检查教师上课情况，要确保开

课第一周的教学质量，杜绝上课迟到、空堂现象。 

5.学生出勤及学习情况 

（1）学生处负责统计全校学生开学返校情况，学生所

在系负责统计学生出勤及课堂学习情况等； 

（2）各任课教师在正方教务网络管理系统中记录学生

考勤情况。 

6.检查情况要求每日一报。3月 5 日-3 月 14 日每天下

午 4：00 前，各教学部门将《期初教学检查异常情况登记表》

电子版（见附件 3）发到教务处林妙妙处进行汇总，便于教

务处及时发布。 

7.请各教学部门按照本通知精神和要求，有计划地做好

本次期初教学检查的各项具体工作,并请做好总结工作，于 3

月 16 日（星期五）下班前将本部门期初教学检查计划、检

查记录、工作总结整理归档，以备查。 

特此通知。 

 

附件： 

1. 2017-2018 学年第二学期开学前准备工作安排表 

2. 2017-2018 学年第二学期期初教学检查安排表 

3. 期初教学检查异常情况登记表 

 

 

教 务 处 

2018 年 2月 28日 


