陕西铁路工程职业技术学院
建筑工程系日常教学巡查制度
根据《关于进一步加强日常教学管理的通知》（陕铁院〔2014〕62号）、《陕西铁路工程职业技术学院教学检查制度》（陕铁院〔2007〕37号）文件精神，现就进一步加强建筑工程系日常教学管理工作通知如下：
一、检查主要内容
日常教学检查是指对日常各教学环节进行检查，分为理论课程专项检查、实训课专项检查和毕业班专项检查三部分。
（1） 理论课程专项检查
检查对象为非毕业班的处于理论教学周的班级，填写《建筑工程系日常教学检查记录表（理论课专项检查）》，检查项目主要包括：
1.教师的到课情况；
2.调代课手续是否齐全，调代课后的补课情况（跟踪检查），系办提供所检查节次全系调代课统计情况；
3.学生上课出勤情况；
4.课堂教学秩序及学生学习状态；
5.教学场所变更报备情况，系办提供所全系总进程表和总课表；
6.教学设备状态；
7.教室卫生情况；
8.自习课纪律
9.晚自习纪律；
（二）实训课专项检查
检查对象为所有班级（含毕业班）的实训教学，填写《建筑工程系日常教学检查记录表（实训课专项检查）》，检查项目主要包括：
1.实训设备、器材、场地的准备情况；
2.授课教师的到岗及指导情况；
3.实训课学生的出勤情况；
4.实训教学秩序及学生实习状态；
5.实训设备使用及保养的记录情况；
6.实训场所（实训室）6S运行情况；
7.实训室（基地）授课记录情况；
8.教学场所变更及报备情况；
（3） 毕业班专项检查
1.毕业班理论课专项检查
检查对象为处于理论教学周的毕业班，填写《建筑工程系日常教学检查记录表（毕业班理论课专项检查）》检查项目主要包括：
（1）毕业班教学阶段掌握（按进程表填写）；
（2）各班级学生已办理顶岗实习手续的学生数量（按教务处发布信息填写）；
（3）教师的到课情况；
（4）毕业班任课教师是否每节课均点名，记录是否完整；
（5）调代课手续是否齐全，调代课后的补课情况（跟踪检查）；
（6）未办理顶岗实习手续学生上课出勤情况（以任课教师点名记录为准）；
（7）课堂教学秩序及学生学习状态；
（8）自习课纪律
（9）晚自习纪律；
2.毕业班实训课检查
并入实训课专项检查中，不再单独检查。
3. 顶岗实习专项检查  
填写《建筑工程系日常教学检查记录表（顶岗实习专项检查）》，检查项目主要包括：
1.实习学生习讯平台每周的登录率、签到率情况；
2.实习学生周、月报提交率情况；
3.实习学生每周的预警提醒情况；
4.各教研室指导教师对实习学生周、月报批改率情况；
5.各教研室指导教师对实习学生的指导巡查记录情况；
6.各教研室指导教师对实习学生请销假审批情况；
二、巡查人员组成
建筑系教学巡查组由各系主任、党总支书记、办公室正副主任、学管主任、教学秘书、系办干事、专职辅导员等组成，负责巡查本系教学秩序和日常教学情况。
三、值日巡查表的安排
系办公室和学管办公室在每学期开学前制定“建筑工程系教学值日巡查安排表”（样表附后）。
毕业班理论教学周和顶岗实习期间，要求每周至少巡查三次，分别为：
1.理论教学课程专项检查，巡查人数不少于两人，填写《建筑工程系日常教学检查记录表（理论课专项检查）》；
2.实训教学课程专项检查，巡查人数不少于两人，实训管理员必须参加，填写《建筑工程系日常教学检查记录表（实训课专项检查）》；
3.毕业班教学秩序专项检查，巡查人数不少于两人，填写《建筑工程系日常教学检查记录表（毕业班理论课专项检查）》和《建筑工程系日常教学检查记录表（顶岗实习专项检查）》；
毕业班实训教学周（除顶岗实习外），要求每周至少巡查两次次，分别为：
1.理论教学课程专项检查，要求同上；
2.实训教学课程专项检查，要求同上；
安排表于开课前向全系公布，并报教务处和学生处。
四、工作职责
1.负责记录教师迟到、早退、旷教，学生迟到、早退、旷课等现象，对发现的问题及时向系部相关领导汇报。
2.负责及时处理教学及学生突发性事件，并向系部相关领导汇报。
3.负责记录课堂教学秩序和学生学习状态，对发现的问题及时向系部相关领导汇报。
4.检查教学设施、设备的使用情况，对发现的问题及时向系部相关领导汇报。
5.教学值班巡查人员应将检查情况如实、完整地填写在《建筑工程系日常教学检查记录表（理论课专项检查）》、《建筑工程系日常教学检查记录表（实训课专项检查）》、《建筑工程系日常教学检查记录表（毕业班理论课专项检查）》、《建筑工程系日常教学检查记录表（顶岗实习专项检查）》（样表附后）上，并做好保存和交接。
6.《建筑工程系日常教学检查记录表》作为教学质量监控考核的基础资料，应妥善保管，每学期结束后，应及时存档。
五、教学检查情况的处理
1.对每周教学检查中发现的典型经验和好的做法，系办主任应在下一周教学例会上总结和推广。
2.对每周教学检查中发现的问题及相关信息，值日巡查人员应及时反馈给有关科室（教研室）或当事人，系办主任应在下一周教学例会上通报。对于发现的问题要做到责任到人，并在年终考核中予以考虑。
对构成教学事故的，值日巡查人员应及时上报系党政负责人，配合学院相关部门，严格按照学院《教学事故认定及处理办法》进行处理。



附表1：
建筑工程系
20  -20  学年第  学期日常教学巡查值日安排表                         
	 周序
	日期
	巡查人员
	召集人/
记录人

	
	
	教学
	学管
	实训
	

	1
	   月  日～  月  日
	★
	
	
	

	2
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	3
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	4
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	5
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	6
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	7
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	8
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	9
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	10
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	11
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	12
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	13
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	14
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	15
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	16
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	17
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	18
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	19
	   月  日～  月  日
	
	
	
	

	20
	   月  日～  月  日
	
	
	
	


说明： 
1．每周一由上周巡查小组召集人将巡视记录交GA336（建筑系办公室），当周巡查小组召集人领取巡查记录册，并负责通知本周巡查小组，协调安排巡查时间，做好巡查记录。
 2.每周至少巡查三次，分别针对理论教学课程、实训教学课程和毕业班各至少巡查一次，填写相关表格，具体巡查时间由组长（加★人员）确定；  

7

附表2：
     建筑工程系日常教学检查记录表（理论课专项检查）
20   ～20   学年第   学期  第   周
	检查人
	
	检查日期
	理论课为：  月  日星期   第    节
晚自习为：  月  日星期   第    节

	类别
	序号
	项目
	状态
	记录

	教师情况
	1
	教师到课情况
	全部正常到课（填“√”或不填）
	

	
	
	
	迟到教师
	

	
	
	
	不在岗（私自变更场所）教师
	

	
	
	
	不在岗（原因不明）教师
	

	
	
	
	其他（情况描述）
	

	
	2
	调代课
	无（填“√”或不填）
	

	
	
	
	调课（手续齐）教师
	

	
	
	
	调课（手续不齐）教师
	

	
	
	
	代课（手续齐）代课教师/原教师
	

	
	
	
	代课（手续不齐）代课教师/原教师
	

	
	3
	调课后补课
（跟踪检查）
	无（填“√”或不填）
	

	
	
	
	按时补课教师
	

	
	
	
	教室有学生，未按时补课
	

	
	
	
	教室无学生，情况不明
	

	
	
	
	其他（情况描述）
	

	学生情况
	1
	学生出勤情况
	全部正常（填“√”或不填）
	

	
	
	
	迟到严重的班级
	

	
	
	
	出勤率明显不足的班级
	

	
	
	
	其他（情况描述）
	

	
	2
	课堂秩序
	全部良好（填“√”或不填）
	

	
	
	
	课堂秩序较差班级/任课教师
	

	
	
	
	其他（情况描述）
	

	
	3
	学生学习状态
	全部良好（填“√”或不填）
	

	
	
	
	较多学生不听讲的班级/任课教师
	

	
	
	
	其他（情况描述）
	

	
	4
	教学场所变
	全部无变更（填“√”或不填）
	

	
	
	
	课表中教室无人班级/教师（已报备）
	

	
	
	
	课表中教室无人班级/教师（无报备）
	

	
	
	
	其他（情况描述）
	

	
	5
	教学设备状态
	全部正常（填“√”或不填）
	

	
	
	
	不正常情况描述
	

	
	6
	教室卫生情况
	全部正常（填“√”或不填）
	

	
	
	
	卫生较差的班级
	

	
	
	
	其他（情况描述）
	

	
	7
	自习课情况
（检查时有自习课的填写）
	全部正常（填“√”或不填）
	

	
	
	
	缺勤人数明显较多
	

	
	
	
	教室只有零星几人或无人
	

	
	
	
	纪律较差的班级
	

	
	
	
	其他（情况描述）
	

	
	8
	晚自习情况
	全部正常（填“√”或不填）
	

	
	
	
	缺勤人数明显较多
	

	
	
	
	教室只有零星几人或无人
	

	
	
	
	纪律较差的班级
	

	
	
	
	其他（情况描述）
	

	其它
	填写检查中发现的值得推广的好的做法和发现的其他问题。




附表3：
     建筑工程系日常教学检查记录表（实训课专项检查）
20   ～20   学年第   学期  第   周
	检查人
	
	检查日期
	实训课为：   月  日   星期    第    节

	类别
	序号
	项目
	状态
	记录

	教师情况
	1
	实训设备、器材、场地的准备情况
	正常（填“√”或不填）
	

	
	
	
	异常（班级/授课教师/实训室）
具体情况描述
	

	
	2
	授课教师的到岗及指导情况
	正常（填“√”或不填）
	

	
	
	
	异常（班级/授课教师）
具体情况描述
	

	
	3
	实训设备使用及保养的记录情况
	正常（填“√”或不填）
	

	
	
	
	异常（班级/授课教师/授课场所）
具体情况描述
	

	
	4
	实训室（基地）授课记录情况
	正常（填“√”或不填）
	

	
	
	
	异常（班级/授课教师/授课场所）
具体情况描述
	

	学生情况
	1
	学生出勤情况
	正常（填“√”或不填）
	

	
	
	
	迟到的班级（实到/应到）
	

	
	
	
	旷课的班级（实到/应到）
	

	
	
	
	其他（情况描述）
	

	
	2
	课堂秩序
	良好（填“√”或不填）
	

	
	
	
	较差（班级/授课教师）
具体情况描述
	

	
	3
	学生实习状态
	良好（填“√”或不填）
	

	
	
	
	较差（班级/授课教师）
具体情况描述
	

	
	4
	教学场所变更
	 无变更（填“√”或不填）
	

	
	
	
	教师私自变更（班级/授课教师）
	

	
	
	
	教师报备后变更（班级/授课教师）
	

	
	
	
	其他（情况描述）
	

	
	5
	教学设备状态
	正常（填“√”或不填）
	

	
	
	
	异常（班级/授课教师/授课场所）
具体情况描述
	

	
	6
	实训场所（实训室）
6S运行情况
	 正常（填“√”或不填）
	

	
	
	
	异常（班级/授课教师/实训室）
具体情况描述
	

	其它
	填写检查中发现的值得推广的好的做法和发现的其他问题。





附表4：
                  建筑工程系日常教学检查记录表（毕业班理论课专项检查）
20   ～20   学年第   学期  第   周 
	检查人
	
	检查日期
	理论课为：  月  日星期   第    节
晚自习为：  月  日星期   第    节

	类别
	序号
	项目
	记录
	备注

	
	
	
	建工3151
	建工3152
	造价3151
	造价3152
	造价3153
	装饰3151
	装饰3152
	给排水3151
	建工5131
	建工5132
	

	基本情况
	1
	教学进程
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.理论教学周；2.实训教学周；3.毕业设计；4.顶岗实习

	
	2
	已办理顶岗手续学生人数
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	应到课人数
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教师情况
	1
	教师到课情况
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.正常；2.迟到；3.调课（手续齐）；4.调课（手续不齐）；5.不在岗（原因不明）；6.其他（写明情况）

	
	2
	教师点名记录
（课后检查）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.每节课都点名，点名记录完整；2.点名记录不完整，未做到每节课都点名；

	
	3
	调代课
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.无调代课；2.调课，手续齐全；3.调课，手续不齐全；4.代课，手续齐全；5.代课，手续不齐全；

	
	4
	调课后补课
（跟踪检查）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.按时补课；2.未按时补课；3.课表安排的教室无人，情况不明；4.其他（写明情况）

	学生情况
	1
	应到学生旷课人数（课后检查）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	直接填写旷课人数，以任课教师点名记录为准

	
	2
	课堂秩序
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.良好；2.一般；3.较差；4.混乱；

	
	3
	自习课出勤（检查时有自习课的填写）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.正常（缺勤人数少）；2.缺勤人数较多；3.教室只有零星几人或无人

	
	4
	自习课纪律（检查时有自习课的填写）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.良好；2.一般；3.较差；4.混乱；

	
	5
	晚自习出勤
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.正常（缺勤人数少）；2.缺勤人数较多；3.教室只有零星几人或无人

	
	6
	晚自习纪律
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.良好；2.一般；3.较差；4.混乱；

	其它
	[bookmark: _GoBack]填写检查中发现的值得推广的好的做法和发现的其他问题。



附表5：
建筑工程系
日常教学检查记录表（顶岗实习专项检查）
20   ～20   学年第   学期
	检查人
	
	检查日期
	第___ 周     月  日  ~   月  日

	类别
	角色
	项目
	各项数据记录
	备注

	系部
情况
	学生
	基本数据
	目前实习人数
	实习率
	登录率
	签到率
	实习登录率=实习登录人数/实习人数

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	周、月报提交
	周报提交率
	月报提交率
	周（月）报提交率=每周（月）实际提交数量/每周（月）应该提交的数量

	
	
	
	
	
	

	
	
	预警提醒
	序号
	姓名
	班级
	异常状态
	预警提醒：统计出每周连续未签到、位置异常等情况的学生信息。


	
	
	
	1
	
	
	
	

	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	
	……
	
	
	
	

	
	教师
	基本数据
	周报批阅率
	月报批阅率
	请假审批/次
	指导记录/条
	周（月）报批阅率=每周（月）实际批阅数量/每周（月）应该批阅的数量

	
	
	
	
	
	
	
	

	教研室
情况
	角色
	周报批阅率
	月报批阅率
	请销假审批/次
	指导巡查记录/条
	

	
	建筑教研室
	
	
	
	
	

	
	造价教研室
	
	
	
	
	

	
	装饰教研室
	
	
	
	
	

	
	给排水教研室
	
	
	
	
	

	
	制图教研室
	
	
	
	
	

	说明
	以上各项数据严格按照正常教学周的周一至周日进行统计。

	其它
	填写检查中发现的值得推广的好的做法和发现的其他问题。



