[bookmark: _GoBack]督导日程工作流程及安排

1、听课工作
以年轻教师和教学上相对薄弱的部分教师（C）作为听课重点，指导和改进课堂教学；同时也要听取部分优秀教师的课堂教学，推广优秀教学方法。
保证每学期听课C类和新进教师全覆盖，每学年听课覆盖面在本系任课教师人数的80%以上。另外还要采取随机抽查听课方式，检查督导教学。
原则上每次听课不少于2位督导人员参加。
督导组成员采取一定的方式与被听课教师进行平等的交流与沟通，充分地听取授课者意见，及时反馈听课的建议和意见，促使教师能及时地调整教学和改进教学方法，提高课堂教学的效果。
系督导组每月25日前上交听课计划、总结及其他材料，督导室在月底发布全院下月度听课计划，并进行抽查（系部实施情况、教师讲课情况）。
根据院督导反馈情况，进行查实，整改，落实，并将查实整改结果及总结于报下个月5号前报督导室；督导听课记录、“一对一”于报下个月5号前报督导室。
2、教学巡查工作
督导室在学期初制定学院教学督导巡查安排计划，请大家认真实施并填写检查表，进行信息反馈。对于情况严重紧急的，督导室及时向相关部门反馈进行处理。月底督导室对检查问题进行汇总反馈给系部——系部核实后进行整改——整改上报督导室，督导室检查改进情况。
系部内部教学检查工作注意安排实施。
3、“一对一”指导工作
“一对一”指导工作要期初有计划、期末有总结，指导计划可以包括备课、听课、教科研、学生竞赛指导等多方面，系部对“一对一”指导计划、总结进行审核归档。“一对一”听课计划互相听课必须两次以上，要落到实处，听课要有指导、有反馈，听课记录上写出指导意见，“一对一”听课记录要按月上交系部归档检查。
特别提醒：
如果有新生课听课的，之前没有确定时间的，根据新生课表重新调整时间并于2017年10月16日19日，星期四之前报督导室。
4、公开示范课工作
系部要推选优秀教师，示范课实施前认真打磨，实施后要评课总结推广，学院决定每学期进行公开示范课评比活动。
6、学生座谈会工作
每学期至少两次的学生信息反馈工作，座谈会详细记录学生反映问题，学生填报《教学信息员反馈意见表》，系部提出整改措施并上报。
7、重点问题剖析
督导对教育教学改革、质量工程建设、专业建设、课程建设、教材建设等工作教学剖析研究，提供意见和建议，各系部每学期针对一个重点问题进行剖析研究。



期初材料：第一个月工作计划、第一个月听课计划、一对一计划安排、座谈会计划、重点问题剖析开学一周内上报；信息员名单、系部示范课安排开学一月内上报。
月度材料：每月25号前将本月的工作小结、下月的工作计划、下月听课计划上报到督导室，每月5日前向督导室报送上月全部听课记录材料原件、督导反馈问题整改情况。
期末材料：重点问题剖析报告、一对一记录与总结材料（系部留存备查），期末教学检查前上报。
另外两次座谈会的记录、反馈整改情况及时上报。

以上材料上报邮箱dds@ahdy.edu.cn。





