2015-2016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

2015-2016学年第一学期期中教学检查将于11月18日上午到管理学院进行现场检查，并于11月9日-11月13日随堂听课。

按照学校要求，管理学院应于11月13日提交中期教学检查自查报告，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
	数据准确
	2015.11.12
	曹立慧、余博

	
	调(停)课情况汇总
	数据准确
	2015.11.12
	曹立慧、余博

	
	教研室活动计划及实施情况，包括教研、教学观摩活动
	有完整的活动计划、实施有记录、有教研室所有老师签名
	2015.11.12
	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
	2015.11.12
	余博、曹立慧

	
	教师相互听课情况
	要求教研室主任4次，老师3次，老师个人填写，不能由学生代签代写
	2015.11.12
	各教研室主任

	
	教学督导工作情况
	数据准确

资料全面
	2015.11.12
	卢明纯

	
	领导承担课程与听课情况
	数据准确

资料全面
	2015.11.12
	曹立慧、余博

	
	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
	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
	2015.11.12
	各教研室主任

	2、试卷及成绩管理
	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
	全部归档

资料全面
	2015.11.12
	教务办黄毅

	
	2014-2015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
	数据准确

资料全面
	2015.11.12
	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
	数据准确

资料全面
	2015.11.12
	教务办黄毅

	
	抽查每个专业不低于3套试卷，检查2014-2015学年第二学期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
	重复率均不超过30%
	2015.11.12
	教务办黄毅

	3、实践教学环节及“卓越计划”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门课程实验授课执行情况
	提供本学期详细的实验安排表（特别是11、12周）、所有实验资料全面、执行到位
	2015.11.12
	李 欣、曹立慧、余 博

	
	实践教学环节落实情况：每个专业至少抽查3门课程设计执行情况；各类实习过程管理及资料归档情况；全开放实验室（中心）的实验教学情况；
	数据准确

资料全面
	2015.11.12
	李 欣、曹立慧、余 博

	
	2011级毕业论文归档情况
	资料全面
批阅签字完善
	2015.11.12
	各教研室主任

	4、学院自查报告
	管理学院中期教学检查自查报告
	数据准确

资料全面
	2015.11.13
	余  博

曹立慧

教务办黄毅


二、关于考试考查课程出卷的通知
1、从下周开始，一些考查课程陆续结束，请任课老师提前一周出好试卷，发给教务办黄毅老师。

2、考试课程请于十四周周五前出好试卷，交教务办黄毅老师。

注意：①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%。 ②试卷的题型、题量、难易程度应适中，避免不及格率或优秀率超过30%。 ③试卷的答案应尽可能详细，不能太简答，应分步计分。  ④发给教务办黄毅老师的试卷不发送答案，请任课老师自行保存答案，并做好试卷及答案保密工作。 

三、关于实践性环节及实习经费的使用

1、教务处将于本周二、三分别召集各学院学生，召开实践教学学生座谈会。根据安排，本周三上午8：10—9：10将会召集管理学院会计1201/02班、人力1401/02班学生（每班5人），在教务处会议室召开学生座谈会。
2、11月5日，学校教学工作会议，易校长强调：实习经费使用要合理，报账要合规；实习经费应用于正常的实习教学，不能用于学生生活补助，更要防止实习经费进入个人腰包；今后将加大对实习经费使用的监督检查，防止类似某学院奖助学金事件在实习经费中发生。

注意：①实践性环节的组织要合理，保证实践教学效果，确保实习经费合理使用。 ②实习经费的使用情况应在教研室内部公开。  ③《实习经费预支、报账程序、实习计划、总结模板——征求意见稿》已经发到群共享，大家如有意见，请11月11日前反馈给余博，学院汇总后向教务处反馈。
四、关于教研室建设经费的使用

经咨询教务处，教研室建设经费可以开始报销，请各教研室主任抓紧时间，按照要求进行报销。

注意：根据《湖南工程学院教研室工作条例》，教研室建设经费只能用于教研室建设，不能用于招待费。使用范围包括：教研室基本建设（教研室工作设施、设备、用品等费用）、教研室教研活动（教学研讨会议、学术交流等费用）、教研室图书资料文献费等。

