2016-2017学年第一学期
管理学院第十周常规教学相关工作
一、关于本学期期中教学检查工作

2016-2017学年第一学期期中教学检查将于11月9日（11周星期三）上午8：15—10：30到管理学院（G-509）进行现场检查，并于10月31日-11月4日随堂听课。

按照学校要求，管理学院应于11月4日提交期中教学检查自查报告，请各位教研室主任、教务办老师和教学督导按照如下要求及时间提供、准备相关资料。具体见下表。谢谢！   
	序号
	检查内容
	要求
	截至时间
	责任人

	1、日常教学秩序检查
	教师配备：包括正、副教授为本科生上课情况、专业主要课程授课教师情况、主讲教师授课时数、跨专业授课情况（附表1）
	数据准确
	2016.11.3
	曹立慧
余  博

	
	新进教师（近2年）、学生辅导员、外聘教师、院领导及管理人员授课情况以及教师任教资格审查（附表2）
	数据准确
	2016.11.3
	曹立慧
余  博

	
	调(停)课情况汇总（附表3，到10月28日止）
	数据准确、提供补课的具体时间、调课班级学习委员的电话
	2016.11.3
	曹立慧
余  博

	
	随机抽查学院总班级数不低于30%的班级，开学以来的班务日志填写情况
	要求上课教师签名完整、学院盖章
	2016.11.8
	罗  荃

	
	教研室活动计划及实施情况，包括新进教师指导，教学研讨、教学观摩和相互听课情况等（附表4）
	有完整的活动计划、实施有记录、有签名；相互听课要求教研室主任4次，老师3次，老师个人填写，不能由学生代签
	2016.11.3（将附表4发给曹立慧老师）2016.11.7（将相关材料交给曹立慧老师）
	各教研室主任

	
	管理学院教学观摩活动
	有计划、有记录、资料完整
	2016.11.3
	余  博
曹立慧

	
	教学督导工作情况（附表5）
	教学督导工作有计划、有落实、资料全面
	2016.11.3（将附表5发给曹立慧老师）2016.11.7（将相关材料交给曹立慧老师）
	卢明纯
余  博
教务办黄毅

	
	学院领导听课情况及结果反馈（附表6）
	数据准确

资料全面
	2016.11.3
	曹立慧
余  博

	
	随堂听课与教学秩序抽查（开学以来1-9周到课率统计）
	检查工作组根据安排随堂听课，进行课堂教学抽查。
	10月31日-11月4日

（第10周）
	教务处随堂听课与核查

	2、作业、试卷及成绩管理
	抽查不低于10个班的学生作业，根据授课计划安排，检查作业布置及批阅情况（附表7）
	每个教研室上交2个班的学生作业，要求按照教学计划布置作业，有详细的批改
	2016.11.3（将附表7发给曹立慧老师）2016.11.7（将作业交给曹立慧老师）
	各教研室主任

	
	上学期各类型试卷命题、评阅、归档情况及考查课程《考场情况登记表》检查（附表8）
	全部归档

资料全面
	2016.11.3
	教务办黄毅

	
	2015-2016学年第二学期成绩异常课程情况（优秀率/不及格率达30%的课程）的原因分析及改进措施（附表8）
	数据准确

资料全面
（成绩异常课程有原因分析及改进措施）
	2016.11.3
	教务办黄毅

	
	本学期补考、上学期重修试卷评阅、归档情况及成绩分析，同时须提供原始的成绩登记表（附表9、10）
	数据准确

资料全面
	2016.11.3
	教务办黄毅

	
	抽查2015-2016学年第二学期每个教研室不低于3套试卷，检查试卷的命题、评阅、成绩分布及试卷分析情况，检查试卷A、B卷、与应用技术学院同课程试卷及与前一次考试试卷的试题内容重复超30%的课程统计（附表11）
	重复率均不超过30%
	2016.11.3
	教务办黄毅

	3、实践教学工作
	实验授课执行情况：根据实验授课计划，每个专业至少抽查3门课程实验、全开放实验授课执行情况（附表12）
	提供本学期详细的实验安排表（特别是1-12周）、所有实验资料全面、执行到位
	2016.11.3
	李  欣

曹立慧

余  博

	
	实习环节落实情况：检查各类实习环节过程管理及资料归档情况（附表13）
	各类实习环节过程管理到位，批改认真，资料完整，全部归档
	2016.11.3（将附表13发给曹立慧老师）2016.11.7（将实习环节材料收集整理好，放在教研室）
	各教研室主任

	
	立项在建的校企合作人才培养基地、大学生创新训练中心、校企合作创新创业教育基地、虚拟仿真实验中心等各类实践教学基地的建设情况（附表14）
	资料全面
	2016.11.3
	卢明纯
余  博

	
	2012级毕业论文归档情况（附表15）
	资料全面
批阅签字完善
	2016.11.3（将附表15发给曹立慧老师，将毕业论文资料交档案室）
	各教研室主任

	4、学院自查报告
	管理学院期中教学检查自查报告
	数据准确

资料全面
	2016.11.4
	余  博

曹立慧

教务办黄毅


二、关于湖南省第二届微课大赛的通知
1、为深入推动信息技术与教育教学深度融合，促进优质教育资源共建共享，湖南省教育厅决定举办湖南省第二届微课大赛。比赛内容关于某个知识点讲解的、12分钟左右的视频；团队项目参赛微课资源须成套成系列，数量在20件以上。
2、湖南工程学院可申报25项，管理学院必须申报3项（学校规定每个学院必报1项，2013-2016年度有省级信息化项目的学院每个项目报1项，管理学院主持了2013年省级信息化项目2项，所以学校要求管理学院必须申报3项）。

具体文件已发到管理学院群共享。
三、关于考查课试卷及期末试卷提交

1、本学期考查课试卷请提前两周提交给教务办黄毅老师，以便教务办排考。
2、考试试卷（19周考试的试卷）请于第十四周星期五下午5：00前上交教务办黄毅老师。

注意：1、考查、考试课的试卷均应题型多样化、题量合适、答案应有分布计分标准；2、所有试卷A、B卷重复率不能超过30%，与上年试卷重复率不能超过30%，与应院试卷重复率不能超过30%；3、所有试卷，请教研室主任认真审核后再签字。
